Comunicado ATFN 01/2020

REF.: Diretrizes para Compras na EESC
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1. Introdug¢do

Compras e licitagdes na EESC sdo de responsabilidade do Servico de Materiais e Suprimentos
(SVMATS) e do Servigo de Licitagdes e Contratos (SVLICON), ambos vinculados a Assisténcia Técnica
Financeira da EESC. Ao SVMATS compete receber as requisicdes de compra elaboradas por todos os
setores da EESC e, previamente, verificar se as requisi¢cdes estdo de acordo com a legislagdo vigente,
normas da USP e orienta¢des constantes deste documento. Compete ainda ao SVMATS, em conjunto
com o SVLICON, a analise e agrupamento das requisicdes de compras para realiza¢dao de licitagcdes
(sob responsabilidade da SVLICON), de maneira a garantir o atendimento pleno da legislacdo
pertinente e dos principios de celeridade, publicidade, economicidade e eficacia.

Todas as compras realizadas pela Universidade de S3o Paulo sdo auditadas pelo Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo — TCE/SP, por meio do Sistema Eletronico AUDESP.
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Devido ao grande acimulo de requisicdes de compra direta e licitacdes no segundo semestre
de cada ano e a antecipacdo do fechamento do or¢amento para inicio de novembro, fica estabelecido
o prazo maximo de 31 de agosto para solicitagao de compra via MercurioWeb.

As préximas se¢Oes e anexos deste documento apresentam diretrizes e informagdes
importantes para os usuarios dos servigos de compras na EESC-USP.

2. Legislagdo pertinente

E de responsabilidade dos funcionarios do setor financeiro da EESC, assegurar o cumprimento
da legislacdo abaixo citada, entre outras, evitando que seus administradores cometam crimes de
responsabilidade fiscal e improbidade administrativa.

e Lei Complementar 101/2000 (Lei de responsabilidade Fiscal), estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal que pressupde a acao planejada e
transparente.

e Instrugdo n2 02/2016 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, trata da fiscalizacdo
contabil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade, exercida por meio do controle externo e julgamento das
contas anuais das autarquias, bem como apreciacao dos atos praticados por seus ordenadores
de despesa, administradores, gestores e demais responsaveis por bens e valores publicos, em
especial ao atendimento a legislagao vigente.

e Lei Federal 8.666/1993 e alteraces posteriores, que regulamenta o artigo 37 inciso XXI da
Constituicdo Federal, destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia, a selecdo da proposta mais vantajosa para a administracdo e a promogao do
desenvolvimento nacional sustentavel e serd processada e julgada em estrita conformidade
com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdao ao instrumento convocatério, do
julgamento objetivo e dos que Ihes sdao correlatos.

e Lei Federal 10.520/2002, que institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacao
denominada pregdo, para aquisicao de bens e servicos comuns.

e Decreto 45.695/2001, que institui a Bolsa Eletronica de Compras do Governo do Estado de
S3o Paulo - BEC/SP, que tem por objetivo a negociacdo de preco de bens e servigos adquiridos
pela Administracdo Publica Estadual e Municipal, por meio de procedimentos eletronicos,
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permitindo ampla competitividade e igualdade de condicbes de participacao para todos os
seus usuarios.

e Decreto 51.469/2007, que dispde sobre a obrigatoriedade da modalidade de pregdo para
aquisicao de bens e servicos comuns e do Sistema Bolsa Eletrénica de Compras do Governo
do Estado de S3o Paulo - BEC/SP, dentro do limite de dispensa de licitagdo, para aquisi¢do de
bens com entrega imediata, e quando envolver valor superior a RS 600,00 (seiscentos reais).

e Decreto Estadual 63.316/2018, determina que todas as aquisicdes ou contratacdes dos
orgdos publicos e autarquias, obrigatoriamente deverao ser precedidas de, pelo menos 3
(trés) pesquisas de pregos estabelecimentos do ramo.

e Todas as contratacdes firmadas por érgaos publicos estdao condicionadas ao atendimento das
obrigacbes sociais: INSS, FGTS, além de inexisténcia de débitos com o Estado e sancdes
administrativas, que sdo consultadas por meio do Cadastro de Inadimplentes — CADIN; E-
Sanc¢0des; Apenados do Tribunal de Contas do Estado — TCE.

3. Requisi¢do de compra

A requisicdo de compra é o documento mais importante em todo o processo de compra de
produtos/servicos no ambito da Escola de Engenharia de Sdo Carlos. Ela € um documento que precisa
ser elaborado corretamente e com todas as informagdes pertinentes ao material/servico a ser
adquirido/contratado. O Anexo 1 — Manual do Requisitante, apresenta instrucdes para elaborar a
requisicdo de compra no Sistema MercurioWeb.

A requisicao de compra precisa ser elaborada com muita atenc¢ao a especificacao do produto
ou servico que se deseja adquirir, a fim de se evitar compras/contracbes que ndo atendam
satisfatoriamente aos interesses dos requisitantes. E importante observar que a legislagdo ndo impde
gue se compre o mais barato (e pior), mas que se pague o minimo por aquilo que foi especificado na
requisicao.

Constatado algum erro ou campo incompleto na requisicao de compra, ela é devolvida para o
requisitante para correcdao. O requisitante deve consultar o parecer eletr6nico no Sistema
MercurioWeb para saber o motivo da devolucdo da requisicdo.

Pagina 3 de 31



4. Realizagdo da compra

As requisicoes corretamente elaboradas e autorizadas serdo analisadas e agrupadas pelo
SVMATS juntamente com o SVLICON e direcionadas para compra direta (valor maximo de
R$17.600,00) ou para licitacdo.

De acordo com o Decreto 51.469/2007, o processo de compra de produto/servico comum
com valor minimo de RS 600,00 deve ser realizado, preferencialmente, por meio da Bolsa Eletrénica
de Compras-BEC. No entanto, na EESC sdo realizadas compras de forma tradicional devido a
especificidade de alguns produtos/servicos e/ou por n3o atingirem o valor minimo de compra BEC.

No caso de compra direta, o SVMATS realizard a cotagdo com no minimo 03 (trés)
fornecedores do ramo, com a finalidade de selecionar a proposta mais vantajosa para a administragdo
publica. O requisitante que realizar cotacdes podera encaminha-las para o SVMATS. Porém, é de
responsabilidade do SVMATS a realizacdo de cotacdes/pesquisas de mercado pertinentes as
aquisicdes de produtos/servigos no ambito da EESC, exceto quando utilizadas verbas externas ao
sistema financeiro/ orcamentario da USP. O processamento e conclusdo da uma requisi¢cdo de
compra compreendem as etapas descritas no Quadro 1.

O prazo de entrega/execucdo da compra dependera da disponibilidade do produto ou servigo
no mercado; no entanto, sempre serd negociado o menor prazo possivel. Ele serd contado a partir da
emissdo e envio da Notificacdo de Fornecimento ao fornecedor pelo Servico de Materiais e
Suprimentos e ndo podera exceder 30 dias corridos, exceto quando houver pedido de prorrogacao
de prazo devidamente justificado.

A compra de produto que ndo atender a expectativa do requisitante serd analisada pelo
Servigo de Materiais e Suprimentos. Se houver erro no processo de compra, entrega ou conferéncia
do produto, a responsabilidade é do Servico de Materiais e Suprimentos ou do Servico de Licitacdes
e Contratos que no menor tempo possivel realizard a troca/devolucdo do produto. Porém, se a
insatisfacdo resultar de especificagdo incorreta ou incompleta do produto (na requisicdo de compra),
a responsabilidade serd do servidor responsavel pela elaborag¢do da requisicao, que podera entrar em
contato direto com o fornecedor para solu¢ao do problema.

Importante esclarecer que de acordo com a legislacdo, é facultado ao fornecedor efetuar a
troca do produto ou aceitar a devolugdo decorrente de erros na requisicio ou compra
equivocada.

As compras ou servicos externos que necessitam da saida de um comprador do Campus serdo
realizados somente uma vez por semana, conforme disponibilidade de veiculo na Unidade. Nos casos
de emergéncias/urgéncia, serdo tomadas as providéncias cabiveis.
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Quadro 1 - Etapas de processamento das requisicdes de compra direta.

01) Cotagao de prego com no minimo 03 fornecedores

02) Analise de propostas recebidas

03) Selegao da proposta mais vantajosa para a Administragao

04) Esclarecimento de duvidas do fornecedor junto ao requisitante quando for o caso
05) Negociagdo de preco e prazos

06) Abertura e montagem de processo de compra (proposta definitiva e documentagao do
fornecedor)
07) Assinatura do diretor, autorizando a despesa

08) Conferéncia e emissdao de Empenho
09) Envio de Notificagao ao fornecedor

10) Envio dos autos para o almoxarifado para recebimento, somente em caso de
produtos/equipamentos

Importante observar que qualquer aquisi¢do ou contratacdo sem andlise/autorizacdo da
Assisténcia Técnica Financeira sera de inteira responsabilidade de quem realizou a compra, o qual
devera arcar com as consequéncias financeira e administrativa de seus atos.

5. Recebimento e entrega dos materiais adquiridos

Os materiais adquiridos por meio de adiantamento (compras abaixo de R$600,00) serdo
recebidos pelo Servico de Materiais e Suprimentos, que realizara a conferéncia. Se os materiais
estiverem de acordo com o solicitado na requisicdo, a Nota Fiscal serd encaminhada ao Servico de
Tesouraria para o pagamento ao fornecedor.

Os materiais poderdo ser retirados pelos requisitantes ou pessoas autorizadas por ele, em
gualquer dia da semana, na sala do Servico de Materiais e Suprimentos, que informard a
disponibilizagao deles pelos canais de comunicagao do Servigo. Os materiais serao entregues somente
ao requisitante ou alguém autorizado por ele. No ato de retirada devera ser atestado o recebimento
dos produtos em cépia da requisicao.

A retirada de materiais junto aos fornecedores por servidor ndao pertencente ao Servico de
Materiais e Suprimentos ou Servico de Licitacbes e Contratos, somente serd permitida com
autorizacdo dos responsaveis pelos setores mencionados, apds o cumprimento do procedimento
legal da contratacdo.
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Os materiais ndo retirados na sala do Servico de Materiais e Suprimentos serdo entregues no
local de trabalho do requisitante, sempre as sextas-feiras, ou no primeiro dia atil anterior ou
posterior, em decorréncia de feriados ou indisponibilidade de veiculo na Unidade.

6. Manutengdo de bens patrimoniados

A solicitagdo de manutengao de equipamento considerado bem patrimonial sera realizada por
meio de requisicdo de compra, na qual deverd constar, obrigatoriamente, no campo “Finalidade” as
seguintes informac8es: descricdo do problema/defeito apresentado; numero de patriménio
completo com 09 algarismos conforme consta na etiqueta de patrimonio (Exemplos 018.055514;
018.000023); Financiador; Favorecido e outras informacgées pertinentes.

O Servico de Materiais e Suprimentos da EESC, a partir do nimero do patrimonio, verificara
se o0 equipamento se encontra em garantia e acionard a Assisténcia Técnica, preferencialmente as
credenciadas pelo fabricante do equipamento, para as providéncias cabiveis.

Equipamento fora do prazo de garantia e com custo de manutencdo ndo superior a 50% do
valor de mercado do bem, serd consertado e entregue ao requisitante (conforme disposto no artigo
32 do Decreto Federal N2 9.373/2018). Se o orgamento de manutengdo ultrapassar 50% do valor de
mercado do equipamento, a requisicao serd devolvida ao requisitante para baixa patrimonial do bem.

Os equipamentos portateis, de facil transporte e que ndo oferecam qualquer tipo de risco aos
funciondrios da EESC, deverdo ser entregues na sala do Servico de Materiais e Suprimentos, apds a
elaboragdo e autorizacdo da requisicdao de compra, para que sejam encaminhados para orgamento
de manutencao.

Para os equipamentos ndao portateis, a visita técnica serd realizada no local. Caso seja
necessario remove-lo para Assisténcia Técnica, serd autorizada a retirada mediante a assinatura de
Documento de Saida do Bem Patrimonial, cujo modelo esta disponivel no site da EESC.

Visando economicidade, as visitas técnicas para diagndstico/orgamento ou o envio dos
equipamentos (portateis) serdo realizados sempre as sextas ou segundas-feiras subsequentes,
exceto, nos casos de emergéncia/urgéncia, para os quais serdo tomadas as providéncias cabiveis.

Pagina 6 de 31



7. Periodos e cronograma das compras na EESC

O dia 31 de agosto é o prazo maximo para solicitagdes de compra via MercurioWeb. Além
dessa data limite, os seguintes periodos devem ser respeitados:

e De 01 a 25 de cada més (janeiro a julho): Periodo para elaboracdo e autorizacdo das
requisicdes de compras de produtos/servicos. Em agosto esse prazo se estende até o dia 31.

e De 01 a 31 de agosto: Ultimo periodo para elaboragdo e autorizacdo das requisicdes de
compras de produtos/servigos.

e De 26 a 30 de cada més (janeiro a julho): Periodo reservado pela Area Financeira (Servico de
Materiais e Suprimentos; Servico de Licitacdes e Contratos e Assisténcia Financeira) para
anadlise das requisicdes.

N3o deverdo ser elaboradas e autorizadas requisices no periodo de 26 até o dia 30/31 do
més, exceto em casos de emergéncia/urgéncia - risco de causar danos as pessoas e/ou instala¢des ou
ocasionar a descontinuidade de servicos essenciais. Emergéncias deverdo ser comunicadas
imediatamente ao Servico de Materiais e Suprimentos, que tomara as providéncias necessarias. E
obrigatdria a imediata elaboracdo e autorizagdo da requisicdo de compra no Sistema MercurioWeb e
a justificativa técnica da emergéncia/urgéncia, a qual deverd ser enviada para o e-mail
requisicao@eesc.usp.br para andlise e autorizacdo da realizacdo da compra fora do cronograma de

compras estabelecido nesta segao.

O Quadro 2 apresenta o calendario pré-determinado para solicitacdo de compra de diferentes
grupos de itens. Essa diretriz se deve a necessidade legal de se evitar compras fracionadas do mesmo
produto durante o ano.

Para compra direta, o prazo estimado de conclusdo das Requisicdes de Compra é de 20 dias
corridos, apds a liberacdo pela Area Financeira e contados a partido do 12 dia util do més seguinte da
autorizacdo da requisicdo. Para compras por licitacdo, o prazo dependera da modalidade da licitagdo
e das especificidades do bem ou servico sendo adquirido.
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Quadro 2 - Calendario pré-determinado para solicitacdo de compra de diferentes grupos de itens.

Uniformes

(Somente para os departamentos, servicos e se¢des que ndo
foram atendidos em 2018/2019)

Equipamento De Protegdo Individual (EPI) e Equipamento De
Protecdo Coletivo (EPC)

(Obrigatério informar o C.A nas requisicdes)

Ferramentas Diversas

Materiais Para Uso Em Laboratoério

Toners e Cartuchos para Impressoras
(Aquisicdo de novos ou servico de recarga)

Equipamentos Condicionadores de Ar

MATERIAL

(A requisicdo sera submetida para analise dos gestores)

Persianas

(Aquisicdo, instalagcdo e manutencao)

Filtros para Purificadores e Bebedouros de Agua
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MES PARA ELABORACAO E
APROVACAO DA
REQUISICAO

Maio

Janeiro
Fevereiro
Junho
Janeiro
Fevereiro
Junho
Janeiro
Fevereiro

Junho
Julho

Janeiro
Abril
Julho
Janeiro
Fevereiro
Maio
Fevereiro
Abril
Julho
Janeiro
Margo
Maio

Agosto



8. Comunicagdo com o SVMATS

Objetivando a melhor eficiéncia no processo de compras com a diminuicdo do prazo de
atendimento as requisicdes; a melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos prestados pelo Servico
de Materiais e Suprimentos, referentes a aquisicdo de produtos/servicos e manutengido de bens
patrimoniais e tendo em vista as novas ferramentas de comunica¢do; o atendimento ao requisitante
sera realizado, exclusivamente, pelos seguintes meios:

e Endereco Eletronico: requisicao@eesc.usp.br

e WhatsApp Institucional: (16) 9 9715-7373 (apenas mensagens de texto ou dudio gravado).

Os questionamentos/mensagens enviados por meio dos canais acima citados serdo
respondidos em até 24 horas corridas.

As mensagens enviadas via enderego eletrénico requisicao@eesc.usp.br, referentes as
requisicoes elaboradas, deverdo conter no Assunto (subject) — Requisicdo n? ou Req. n? para facilitar
a localizagdo/organizagdo na caixa de mensagens. Neste endereco, também, poderdo ser enviadas,
reclamacgOes, sugestdes e elogios referentes as compras realizadas.

Pagina 9 de 31



Este documento entra em vigor a partir de janeiro de 2020 e fica revogado o Comunicado
ATFN 12/2018.

Sao Carlos, 20 de dezembro de 2019.

Carlos Roberto Rodrigues Edson Cezar Wendland

Assistente Técnico Financeiro Diretor da EESC
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Anexo 1 - Manual do Requisitante
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Versao: 2019.12
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1. Introdugao
Prezados Colegas,

Nds, do Servico de Materiais e Suprimentos (SVMATS), com a colaboracdo da Assessoria
Administrativa e da Assisténcia Técnica Financeira, elaboramos esse manual para, de forma clara e
objetiva, orientar vocés, nossos requisitantes, no momento de cadastrar requisicdes de
compra/servigos no sistema MercurioWeb.

A requisicdo é o documento mais importante do processo de compra e, por isso, é
imprescindivel que contenha informacdes corretas e completas, que permitam ao comprador
identificar a demanda do requisitante por completo.

Quando completas, as requisi¢des sao atendidas de forma mais eficiente, tanto no tempo
guanto na satisfacdo da demanda. Por outro lado, quando incompletas ou quando elaboradas com
informacodes incorretas, além de levar muito mais tempo para serem atendidas, corre-se o risco de
receber um material incorreto ou um servigo que nao atende a sua demanda, desperdigando tempo
e recursos publicos.

Além deste manual, é importante que vocé também fique atento aos Comunicados da
Assisténcia Técnica Financeira quanto a orientacdo para Procedimentos de Compras no ano corrente
disponibilizados na pagina da EESC.

Qualquer duvida, estamos a disposicdo para atendé-lo. Entre em contato conosco
preferencialmente pelo e-mail requisicao@eesc.usp.br ou pelo WhatsApp Institucional (16) 9.9715-
7373.

Obrigado pela sua atencao,
Equipe SVMATS.

2. Documento de Requisi¢ao de Compra

O Documento de Requisicdo de Compra é o instrumento formal que descreve a demanda do
requisitante e guia as acdes dos compradores e contadores. A Figura 1 mostra um exemplo no qual
podemos notar dois tipos de informacgdes:

a) Dados Gerais da Requisicao: estas informacgdes identificam a requisi¢do, o requisitante, a
fonte de recursos e a data de cadastro da requisicao.
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b) Dados Especificos da Demanda: estas informacdes sdo definidas pelos Cédigos de Bem
cadastrados na requisicdo de compra e definem a demanda do requisitante.

O campo Situagao do Documento de Requisicdo de Compra (canto superior direito da parte
de dados especificos) informa ao requisitante o andamento do processo de compra para cada item
cadastrado. A consulta pode ser feita no Mercurio Web, levando o cursor do mouse até o menu do
lado esquerdo na opg¢do “Compra”, depois até “Requisi¢cao” e, por fim, clicando em “Consulta” ou,
simplesmente, clicando aqui.

TSP - Universidade de S&o Paulo

Documento da Requisigdao de Compra ou Servico N® 671172 - Ano 2019

Unidade Despesa: 15 - Escola de Engenharia de S3o Carlos

Centro Gerencial: \DIR\ATFN\SVMATS (SECAOQ DE MATERIAIS E SUPRIMENTOS)

Valor Total Estimado: 8,10

Requisitante: 5253989 - Ralf Landim Reith (ralf.reith@usp.br)

Telefone: (0:x16)3373-8189 - ramal USP: 738189

Finalidade: teste

Data de Cadastro: 02/12/2019 11:15 . e e~

Ultima Alteracso:  02/12/2015 15:24 Dados Gerais da Reauisicdo

N® Item Classe BEC Cod.Mat. Cod.Bem Cod.BEC Qtd. Unid.Compra Situacdo
1 7505 222399 3321213 34264591 10 UNIDADE Em elaboragdo
Preco Unitario Item Despesa

0,8100 33503041

Descricdo - Grupo/Item/Subitem Processo Compra

ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS, DIDATICOS E PSICOLOGICOS / ARTIGOS PARA ESCRITORIOS / CANETA ESFEROGRAFICA
Caracteristicas:

UNIDADE DE COMPRA : UNIDADE

MATERIA PRIMA DO CORPO : CORPO EM RESINA TERMOPLASTICA

FORMATO : FORMATO DO CORPO SEXTAVADO

MODELO : MODELO DESCARTAVEL

MATERIA PRIMA DA PONTA : PONTA EM LATAOQ

ESFERA @ COM ESFERA DE TUNGSTENIO

ESPESSURA DA PONTA : ESPESSURA DE 1,0MM, MEDIA

METRAGEM DE ESCRITA : RENDIMENTC MINIMO DE ESCRITA DE: 1700 METROS

COR DA TINTA : NA COR AZUL

TAMPA PROTETORA : COM TAMPA PROTETORA REMOVIVEL VENTILADA, MA COR DA TINTA

TAMPA DO TOPO : TOPETEIRA (TAMPA DO TOPO) FIXA

DETALHES DO CORPO : CORPO TRANSLUCIDO COM RESPIRO

Complemento:

Responsavel: 5253980 - Ralf Landim Reith Dados Especificos da Demanda

Figura 1 - Documento de Requisicao de Compra.

Das informagdes mostradas na Figura 1, para elaborar a sua Requisicao de Compra, é preciso
informar a Finalidade, os Cédigos de Bem, as Quantidades e, se necessario, o Complemento do item.
Nas préximas paginas vamos explicar como inserir essas informacdes.
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3. Acesso ao Sistema MercurioWeb

As requisicoes de compra devem ser incluidas exclusivamente no sistema MercurioWeb e,
para tal, vocé deve ser habilitado a executar este tipo de procedimento. Caso necessite de auxilio,
converse com seu chefe imediato e entre em contato com a Assisténcia Técnica Financeira pelo e-
mail financeira@eesc.usp.br ou pelo ramal 739233.

4. OrientagOes Gerais para Elaboracao da Requisi¢ao de Compra

Antes de incluir uma nova requisicdo no sistema, é muito importante reunir todas as
informacdes necessarias para elaboracdo do documento.

No caso de requisicdo de compra para material de consumo (p.e. material de escritério,
informatica, limpeza e outros), verifique se a demanda nao pode ser atendida pelo Almoxarifado.
Para isso, consulte o catdlogo da unidade disponivel também no MercurioWeb. Caso o Almoxarifado

nao tenha estoque do material que vocé necessita, sera necessario incluir uma requisicao de compra
e, além das informacdes citadas anteriormente, tenha em maos uma lista dos materiais, quantidades
e codigos de bem que atendem a sua demanda.

No caso de requisicdo para compra de material permanente (p.e. equipamentos de
laboratério, computadores, impressoras, mobiliarios e outros), além das informacgGes obrigatodrias,
tenha em maos uma lista dos materiais, quantidades e cédigos de bem que atendem a sua demanda,
0 nome e o numero USP do futuro responsdvel e o nimero do local onde o material serd instalado
ou armazenado.

Quando for necessdrio contratar um servico de manutengdo ou instalagdo para um
equipamento, além das informacdes obrigatdrias, serd necessario informar o nome e o numero USP
do responsavel pelo equipamento, bem como o nimero do patrimonio e descrever o defeito
apresentado.

Por fim, quando for necessario contratar qualquer outro tipo de servico (p.e. marcenaria,
desenvolvimento de softwares, construcdo civil e outros), além das informacdes obrigatérias, serd
necessario informar o nome e o nimero USP do responsavel e providenciar o memorial descritivo
do servico. O memorial descritivo € um documento que detalha todo o servico a ser realizado,
possibilitando assim a cotacdo com varios fornecedores. Outro detalhe importante, o memorial
descritivo ndo _pode ser substituido por orcamentos de fornecedores interessados em prestar o

servigo.
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A Figura 2 mostra um resumo das informacdes obrigatérias para elaborar requisicdes de
compra conforme o tipo de demanda.
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Material de Consumo X X X
Material Permanente X X X X X
Manuteng¢ao ou Instalagao X X X X X X X
Outros Servigos X X X X X X

Figura 2 - Resumo das informagdes por tipo de demanda.

4.1. Requisi¢oes Separadas

Para solicitacdo de varios tipos de produtos (exemplo: informatica, materiais de pintura,
elétrico, hidraulico, mobiliario, ferragens, etc.) devem ser elaboradas requisicoes diferentes. A
requisicdo que possuir mais de 02 (dois) itens de grupos distintos que ndo sdo comprados nos mesmos
fornecedores sera devolvida para separacdo dos itens e novas requisicoes.

4.2. Requisi¢oes de Bens Permanentes

Os bens permanentes ou patrimoniais (Item de despesa 4490xxxx) devem ser requisitados
separadamente dos materiais de consumo (item de despesa: 3390xxxx), sempre que possivel.

4.3. Requisi¢oes de Servigos

a) Obras: Para servicos de obras, conforme orientacdo do Tribunal de Contas do Estado de S3do
Paulo é obrigatério Memorial Descritivo que deve ser solicitado ao Servico de Manutengdo
de Obras da EESC, autorizado pelo do Diretor da Unidade e estar de acordo com a Ordem de
Servigo n2 01/2013, disponivel no site da EESC, link Assisténcia Financeira.
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b) Servigos: Para servicos comuns (instalacdo, desinstalacdo e remanejamento de divisérias,
servicos de vidracgaria; servicos de chaveiro e outros correlatos) deverd ser elaborado um
memorial descritivo e enviado anexo a requisicdo de compra ou para email:
requisicao@eesc.usp.br logo apds a elaboragdo da requisi¢do.

c¢) Manuten¢do de Equipamentos: Em garantia ou fora de garantia: Ver item 08 deste
Comunicado.

4.4. Unidades de Compras
a) Em requisi¢ao produtos: Unidade, caixa, pacote, rolo, cento, milheiro, grama, quilo, etc.;

b) Em requisi¢ao de servico: a quantidade sempre serd igual a 01(um) servigco, no complemento
pode ser acrescentado detalhamento do servico. Exemplo: Servico Gréafico — Quantidade 01
servico — No complemento descrever confeccdo de 1.000 folhetos.

4.5. Requisi¢do de Pegas de Reposi¢do, Servico de Manutengdo, Suprimentos de
Equipamento

Devera constar na requisicdo o numero do patrimoénio do bem onde serdo aplicados. Caso ndo
conste, a requisicdo serd devolvida para complementacao.

4.6. Requisi¢do de Cartuchos de Impressédo

Conforme Sumula 35 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, é proibida a aquisicao de
cartuchos originais, exceto para impressoras em garantia devendo constar o numero patriménio.
Caso contrario, devem ser adquiridos cartuchos compativeis novos, podendo ser exigido laudos
técnicos.
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4.7. Compra de Equipamento de Protegdo Individual — EPI e de Equipamento de
Proteg¢do Coletiva — EPC

E obrigatéria a indicacdo, no Complemento da Requisicio, do numero Certificado de
Aprovagdo (C.A) do produto. As requisices de compra de EPI e EPC que nao constarem os C.A dos
produtos serdao devolvidas para complementagao.

O site http://www.consultaca.com pode ser utilizado para localizagdo ou identificacdo de

Certificado de Aprovagao — C.A.

4.8. Tabela de numeros de bens padrédo de equipamentos

Para solicitacdo de alguns equipamentos tais como condicionadores de ar,
microcomputadores, monitores, impressoras, entre outros, esta disponibilizada, no site da EESC uma
tabela com modelos padrdo e seus cddigos de bens, os quais deverdo ser utilizados para elaboracao
das requisicbes de compras. Caso contrdrio, deve-se fazer a busca por cddigo de bem do
MercurioWeb, como indicado na sec¢do 5.

Os requisitantes que ndo encontrarem os materiais/servicos desejados no Sistema Mercurio,
deverdo seguir as orientagdes constantes na se¢do 6 deste manual.

5. Busca por Codigos de Bem no MercurioWeb

Para encontrar a pagina para busca de bens no MercurioWeb, acesse o sistema e, no menu da
esquerda, mova o cursor para “Compra”, depois para “Consultas” e finalmente clique em “Bens
Materiais” ou, simplesmente, clique aqui.

Apds acessar a pagina para busca de bens no MercurioWeb, vocé estara diante de uma tela
similar a da Figura 3, na qual vocé poderd buscar bens utilizando os seguintes campos: Cédigo Bem,
Cddigo Bec, Codigo Material, Grupo, Classe, Material ou Servigo e Busca Refinada.

Para entender cada um destes campos, vamos ao seguinte exemplo: suponhamos que vocé
deseja encontrar o cddigo de bem para uma caneta “Bic Azul”. Primeiro vocé deve conhecer as
caracteristicas principais da caneta, isto é, por exemplo, o tipo, a matéria prima e o formato do corpo,
a cor, a espessura e a matéria prima da ponta e outras. No caso da “Bic Azul”, vamos procurar no
campo Busca Refinada com os seguintes termos: caneta esferografica azul tungstenio latao
sextavad* "com respiro".
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Licitagdes

Legislacdo

Cadigo Bem:
Acompanhar Boleto .
Cédigo Bec:
e_Convénios / Cursos X
Codigo Material:
Pagamentos Fornecedores
Grupo: ite a ou mais palavras para busca Escer ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITOR
Recibo de Pagamento de S
Servicos Classe: Digite uma ou mais palavras para busca Exemg ARTIGOS PARA ESCRI

Material ou Servigo: |Digite uma ou mais palavras para busca

Busca Refinada: |Digite uma ou mais palavras para busca Exemplo: caneta esferografica preta caixa 50
Pagina Inicial nidades
Mapa do Site Buscar
Usudrio

eart Fale c =

Adiantamento © 1090 - 2010 - Superintencéncia de Te-:n:--:;-a da Informacdo/USP
Almoxarifado

Autorizacdo

Compra

Diarias

Fornecedor / Beneficidrio

Patrimédnio

Selicitar Cadastro Material

Equip. Reprografico

Relatorios

Figura 3 - Tela de busca de bens no MercurioWeb.

Ao clicar em buscar, vocé receberda um resultado com 3 registros encontrados, conforme
mostra a Figura 4. Repare que nao utilizamos acentuagdo nos termos informados na Busca Refinada,
assim como o termo “sextavad™*” faz com que a busca retorne ambas as caracteristicas “sextavado”
e “sextavada” e, por fim, o termo “com respiro” entre aspas duplas que faz o sistema procurar por
caracteristicas que contenham a frase exata.

Uma dica importante, na Busca Refinada vocé pode também excluir itens com uma
caracteristica indesejada dos seus resultados, basta colocar o sinal de menos (-) “colado” no termo
indesejado. Por exemplo, uma busca utilizando os termos caneta esferografica -azul tungstenio latao

III

sextavad* "com respiro”, com o menos antes do termo “azul”, receberiamos como resultado uma

lista de todas as canetas esferograficas com as caracteristicas mencionadas menos as de cor azul.
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3 registro(s) encontrado(s)’

Bem Cédigo BEC Grupo/Classe/Material/Item de Despesa

Grupo: ARTIGOS £ UTENSILIOS DE
ESCRITORIOS, DIDATICOS E PSICOLOGICOS
(BEC: 75)

Classe: ARTIGOS PARA ESCRITORIOS (BEC:
7505)
Material:

BEC: 262

5631378 2426451

99 - CANETA ESFEROGRAF

Item de Despesa: 32302041

Grupo: ARTIGOS £ UTENSILIOS DE
ESCRITORICS, DIDATICOS E PSICOLOGICOS
(BEC: 75)

8321213 3426491

Item de Despesa: 32502041

Grupo: ARTIGOS E UTENSILIOS DE

ESCRITORIOS, DIDATICOS E PSICOLOGICOS
(BEC: 75)

7860277 3426491

CAN

Item de Despesa: 33502041

Cadastro de Referéncia

CANETA ESFEROGRAFICA,RESINA
TERMOP,, SEXTAVADA, 1MM,RESPIRO, 1700M,AZUL

caneta esferografica,resina
termop.,sextavada, 1mm, respiro, 1700m,azul

caneta esferografica,resina
termop.,sextavada,1mm,respiro,1700m,azul

Preco

Médio
@

30,50

0,81

Caracteristicas

UNIDADE DE COMPRA: CAIXA SO UNIDADE
MATERIA PRIMA DO CORPO: CORPO EM
RESINA TERMOPLASTICA

FORMATO: FORMATO DO CORPO
SEXTAVADO

MODELO: MODELO DESCARTAVEL
MATERIA PRIMA DA PONTA: PONTA EM
LATAO

ESFERA: COM ESFERA DE TUNGSTENIO
ESPESSURA DA PONTA: ESPESSURA DE
1,0MM, MEDIA

METRAGEM DE ESCRITA: RENDIMENTO
MINIMO DE ESCRITA DE: 1700 METROS
COR DA TINTA: NA COR AZUL

TAMPA PROTETORA: COM TAMPA
PROTETORA REMOVIVEL VENTILADA, NA
COR DA TINTA

TAMPA DO TOPO: TOPETEIRA (TAMPA DO
TOPO) FIXA

DETALKES DO CORPO: CORPO
TRANSLUCIDO COM RESPIRO

UNIDADE DE COMPRA: UNIDADE
MATERIA PRIMA DO CORPO: CORPO EM
RESINA TERMOPLASTICA

FORMATO: FORMATO DO CORPO
SEXTAVADO

MODELO: MODELO DESCARTAVEL
MATERIA PRIMA DA PONTA: PONTA EM
LATAO

ESFERA: COM ESFERA DE TUNGSTENIO
ESPESSURA DA PONTA: ESPESSURA DE
1,0MM, MEDIA

METRAGEM DE ESCRITA: RENDIMENTO
MINIMO DE ESCRITA DE: 1700 METROS
COR DA TINTA: NA COR AZUL

TAMPA PROTETORA: COM TAMPA
PROTETORA REMOVIVEL VENTILADA, NA
COR DA TINTA

TAMPA DO TOPO: TOPETEIRA (TAMPA DO
TOPO) FIXA

DETALHES DO CORPO: CORPO
TRANSLUCIDO COM RESPIRO

UNIDADE DE COMPRA: UNIDADE (S)
MATERIA PRIMA DO CORPO: CORPO EM
RESINA TERMOPLASTICA

FORMATO: FORMATO DO CORPO
SEXTAVADO

MODELO: MODELO DESCARTAVEL
MATERIA PRIMA DA PONTA: PONTA EM
LATAO

ESFERA: COM ESFERA DE TUNGSTENIO
ESPESSURA DA PONTA: ESPESSURA DE
1,0MM, MEDIA

METRAGEM DE ESCRITA: RENDIMENTO
MINIMO DE ESCRITA DE: 1700 METROS
COR DA TINTA: NA COR AZUL

TAMPA PROTETORA: COM TAMPA
PROTETORA REMOVIVEL VENTILADA, NA
COR DA TINTA

TAMPA DO TOPO: TOPETEIRA (TAMPA DO
TOPO) FIXA

DETALKES DO CORPO: CORPO
TRANSLUCIDO COM RESPIRO

Figura 4 - Resultado de Busca de Cddigo de Bem.

Nos resultados da Figura 4, note que os trés resultados sdao canetas com descri¢ées idénticas
com exce¢do do Caédigo Bem e da unidade de compra: no primeiro “CAIXA 50 UNIDADE” (bem
5631378), no segundo “UNIDADE” (bem 8321213) e no terceiro “UNIDADE (S)” (bem 7860277).
Portanto, o Cédigo de Bem representa o conjunto de caracteristicas especificas que permitem

individualizar o item, ou o servigo, que vocé precisa solicitar.

Reduzindo o grau de especificagdo temos o Cédigo BEC. Este contém todas as caracteristicas
do Cédigo Bem com excec¢do da unidade de compra e, por isso, podemos encontrar diversos Cédigos
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Bem vinculados ao mesmo Cédigo BEC. A finalidade deste cddigo consiste em vincular os itens
cadastrados no MercurioWeb com o cadastro de materiais da Secretaria da Fazenda do Estado de
Sdo Paulo, o Siafisico.

Os campos Material, Classe e Grupo, sendo este uUltimo o menos especifico, sdo apenas
agrupamentos de itens e, ao contrario do Cédigo Bem e Cédigo Bec, ndo permitem a caracterizacdo
completa de um item. Na pratica, ainda podemos fazer buscas pelo campo Material quando nao
sabemos precisamente o que vamos solicitar. No exemplo da Figura 4, uma busca pelo Material
“CANETA ESFEROGRAFICA” traria como resultado todas as canetas do tipo esferografica cadastradas
no sistema.

Portanto, podemos encontrar o cédigo de bem de duas formas. A primeira é, na Busca
Refinada, utilizar palavras chaves para caracterizar o item que precisamos encontrar. A segunda é,
uma vez identificado o tipo de Material que precisamos, procurar na lista de resultados da busca o
Cddigo Bem que melhor nos atende.

Preparamos no Quadro 3 um resumo com dicas para utilizacdo do campo “Busca Refinada” ao
procurar um cédigo de Bem no MercurioWeb.

Por fim, caso ndo encontre o item desejado, serd necessario solicitar o cadastro junto a
Secretaria da Fazenda do Estado de S3o Paulo e aguardar alguns dias até a disponibilizacdo do novo
item no MercurioWeb.
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Quadro 3 - Orientacdes para busca refinada

Letras MAIUSCULAS e minusculas Nao interferem no resultado final da busca, isto é, o
resultado seria o mesmo para, por exemplo, CADEIRA ou
cadeira.

Acentuacgao Utilizar corretamente a acentuagao nao interfere no
resultado final da busca, isto é, uma busca por “roupao” ou
“roupaon” trard os mesmos resultados

Erros de ortografia Sempre procure usando termos na grafia correta. Por
exemplo, busca por “lixo” e “licho” terao resultados
totalmente diferentes.

-TERMO O sinal de menos agregado junto ao TERMO exclui dos
resultados da busca os cédigos de bem que possuem o
TERMO nas suas caracteristicas.

“FRASE PERTINENTE” Utilizar uma frase entre aspas trara resultados com cédigos
de bem que possuam uma correspondéncia exata a frase
indicada nas suas caracteristicas.

Asterisco (*) O sistema entende o asterisco como uma sequéncia de
caracteres coringas. Por exemplo, uma busca pelo termo lix*
trard resultados com o termo lixo, lixa, lixada e todos os
outros termos que comecam com “lix”.

Unidades de medida Infelizmente o sistema de buscas ainda nao trabalha bem
com unidades de medida. Por exemplo, uma busca por uma
régua de 30 centimetros trard resultados diferentes quando
utilizados os termos “30 centimetros”, “30cm”, “30 cm”

6. Cadastro de Codigos de Bem no MercurioWeb

Desde 2016, o cadastro de itens no Sistema MercurioWeb passou a ser feito em duas etapas.
A primeira, de responsabilidade do requisitante, consiste em identificar o Material referente ao
cddigo de bem e solicitar o cadastro ao Sistema Integrado de Informacgdes Fisico-Financeiras
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(Siafisico), sistema este operado pela Secretaria da Fazenda do Estado de Sdo Paulo. Para auxiliar o
requisitante, o Departamento de Administragdao da Reitoria da USP redigiu uma pagina com
orientagdes sobre o assunto que pode ser acessada clicando aqui.

A segunda etapa, de responsabilidade descentralizada da Secretaria Fazenda, consiste em
efetivar o cadastro apds a avaliacdo das propostas enviadas na primeira etapa.

Caso vocé ainda tenha dificuldades em executar a primeira etapa, vocé pode solicitar ao
SVMATS o cadastro dos materiais por meio do e-mail requisicao@eesc.usp.br. Neste caso, vocé

devera fornecer todas as caracteristicas/descricdo do produto a ser cadastrado. Destacamos que as
solicitagdes de cadastro encaminhadas ao SVMATS junto ao Siafisico ocorrerdao somente as segundas-
feiras.

7. Cadastro da Requisicio de Compra/Servico

Agora que vocé ja tem as informacdes obrigatérias e a lista dos itens desejados com Cédigo
do Bem e quantidade, vamos passar para o cadastro da requisicdo no sistema MercurioWeb. Para
isso, acesse o sistema e, no menu da esquerda, mova o cursor para “Compra”, depois para
“Requisicao” e finalmente clique em “Nova Requisicdo” ou, simplesmente, clique aqui.

Apds acessar a pagina para cadastro de requisicdo no MercurioWeb, vocé estard diante de
uma tela similar a da Figura 5, na qual vocé, inicialmente, devera conferir se suas informacdes
(Telefone, E-mail, Unidade de Despesa e Centro de Despesa) estdo corretas. Caso o seu niumero de
telefone estiver incorreto, corrija-o clicando no link “Atualize seu telefone”. Essa informacao é muito
importante para que o comprador entre em contato com vocé em caso de duvidas.
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Compra » RequisicZo > Nova Reguisicie

Gerenciar Requisicies

Requisicdo de Compra.

Incluir Requisicdo

Telefone:

Ermail:

Unidade Despesa

Centro Despesa

Finalidade:

Gerenciar Itens de Requisicdo

Mova Requisicoc  Minhas RequisicBes  Carregar Arquive Consulta

de Compra

(0xx16)3373-8189 - ramal USP: 738189 (Atualize seu telefone)
ralf.reith@usp.br

: | 18 - Escola de Engenharia de Sdo Carlos ¥

: |"-.31R"-.ATFI‘-J"-,S\,"I"'M.TS ({SECAO DE MATERIAIS E SUPRIMENTOS)) ¥

Salvar

Creditos | Fale conosco
21920 - 2012 - Superintendéncia de Tecnologia da Informagda/USP

Figura 5 - Tela de inclusdo de Requisicao

Importante: ao inserir as informacdes em qualquer um dos campos (Finalidade e
Complemento) para cadastrar a requisicao, nao utilize aspas (“), ponto-e-virgula (;) e quebra de linha.

7.1. Campo Finalidade

No campo Finalidade é obrigatério constar:

a) Justificativa (propdsito/Motivo) da aquisicdo para se evitar questionamentos internos ou
externos (Tribunal de Contas do Estado);
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Obs: Ndo escrever genericamente “para uso do Setor, Secdo, etc.
b) Numero do Financiador (FIN) e do Favorecido (FAV);

c¢) Numero de Patrimdnio e/ou relagdo anexa: quando se tratar de requisicdo de
manutenc¢do/instalacdo de bens patrimoniados. Obs. Colocar o numero completo com 09
algarismos, por exemplo: 018.123456. Em caso de muitos equipamentos para manutengdo,
fazer uma lista e encaminhar anexo a requisigdo.

d) Numero do local onde sera instalado/colocado, Nome e N2 USP do Responsavel; quando se
tratar de aquisicdao de bens permanentes (equipamentos, mobilidrios, etc.). Obs: tratando-se
de varios bens permanentes, o nimero de patrimdnio podera ser informado no Complemento
da especificagdao do item ou enviado para o e-mail requisicao@eesc.usp.br

e) Nome e Numero de Convénios (CAPES - PROAP e Outros): Quando se tratar de compras com
recursos de convénios, principalmente, CAPES-PROAP, devera ser indicado o nome e nimero
do convénio neste Campo. Obs: Recursos CAPES-PROAP sdo exclusivos para compra de
materiais de consumo e alguns tipos de servicos.

7.2. Inclusdo de Itens

Na tela da Figura 5, ao clicar em “Salvar”, vocé sera direcionado a pagina para incluir o
primeiro item da requisicdo, similar a tela mostrada na Figura 6. Em posse da sua lista com
Materiais/Servicos, Quantidades e Codigos de Bem, preencha os campos Codigo de Bem e Qtde.
Requerida. Lembre-se, quando requisitar um servico, a quantidade sempre sera iguala 1 (um).
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Figura 6 - Tela de inclusdo de Item na Requisicao.

Alterando o campo Complementar a especificagdo do item? para “Sim”, surgird o campo
Complemento da especificacdao do item. Neste espaco vocé devera incluir as seguintes informacgdes
conforme o tipo da sua demanda:

a) Material de Consumo ou Permanente: se necessario, além de caracteristicas
complementares, indique uma referéncia do material com os dizeres “M/ARCA/MODELO ou

similar técnico”;

b) Pegas de Reposi¢dao para Materiais Permanentes: o nimero de patriménio do material
permanente onde a peca sera utilizada;

c) Equipamentos de Prote¢do Individual ou Coletiva: o numero do Certificado de Aprovacao
(C.A.) do produto. Caso necessario, o site http://www.consultaca.com/ pode ser utilizado para

localizagdo ou identificacdo de C.A;
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d) Servico de Manuten¢dao ou Instalagdo: o nome e o numero USP do responsavel pelo

equipamento e, em caso de manutencao, descrever o defeito apresentado;

e) Outros Servigos: além de uma breve descricdo do servico demandado, o nome e o nimero

USP do responsavel pelo recebimento do servigo.

Importante, nunca informar no complemento do item da requisicdo de compras informacdes

que contradizem o descrito nas caracteristicas do produto/servico. As requisicbes que contiverem

estes vicios serdo devolvidas para correcdo.

Apds inserir as informagdes pertinentes ao campo de complemento, clique no botdo “Salvar”

e voceé serd redirecionado para a tela mostrada na Figura 7.

USY}
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Figura 7 - Tela de Item incluido na Requisicao

Na tela da Figura 7 vocé tem duas opc¢des, encerrar a sua Requisicdo clicando em “Enviar para

Autorizador” ou incluir mais itens. Caso vocé clique em “Enviar para o Autorizador”, apenas o item
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recém incluido serd enviado para autorizacao, isto é, por exemplo, em uma requisicdo com trés itens
ja cadastrados, ao incluir o quarto item e, nesta tela, vocé clicar “Enviar para Autorizador”, os outros
trés itens permanecerdo na situacao “Em elaboragao” enquanto que o quarto item passara para a
situacdo “P/ Autorizador”.

Caso vocé tenha que cadastrar mais itens na sua requisicao, clique em “ltens” e, na préxima
tela sera exibida uma lista com todos os itens ja cadastrados na sua requisicdo, conforme mostrado
na Figura 8, que, neste momento, terd apenas um. Para incluir o novo item clique em “Incluir Item”
e vocé serd redirecionado para a tela mostrada na Figura 6, onde poderad repetir o procedimento visto
até aqui.
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Figura 8 - Itens cadastrados na Requisi¢ao

Quando vocé terminar de cadastrar todos os itens desejados na requisicdo de compra,
verifique se todas as quantidades e unidades de compra estdo corretas e, finalmente, envie a sua
requisicdo para o Autorizador.

Existem duas maneiras de enviar uma requisicdo para autorizacdo. A primeira delas é, na tela
similar a apresentada na Figura 8, selecione todos os itens clicando no quadrado localizado logo
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abaixo de “Todos”, depois clique no circulo a localizado a esquerda de “Enviar para Autorizador” e,
por fim, clique em “Avangar”.

Na segunda maneira, cliqgue em “Minhas Requisicdes” e serd exibida uma lista com todas as
requisicdes com itens que ainda estdo na situagdo “Em Elaboragao” e que foram cadastradas por
vocé, conforme mostra a Figura 9. Nesta tela, além de enviar para autorizacdo, vocé pode excluir a
requisicdo, alterar a lista de itens cadastrados, consultar pareceres, consultar o histérico de
movimentacdo e visualizar o documento da requisicdo. Para enviar para autorizador, clique no
guadrado referente a requisicao desejada, depois clique no circulo localizado a esquerda de “Enviar
para Autorizador” e, por fim, clique em “Avancar”. Desta mesma maneira também é possivel remover
a requisigao clicando no circulo da opgao “Remover”.

E importante destacar que sua requisicdo somente passard para a situacdo “Para Compras”
guando for autorizada pelo seu Autorizador.
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Figura 9 - Lista de requisicées "Em Elaboracdo".

Por fim, ndo é necessdrio comunicar ao Servico de Materiais e Suprimentos que vocé
cadastrou uma requisicao pois todos os dias verificamos a existéncia de novas requisi¢des. Em casos

Pagina 29 de 31



especiais, nos quais vocé tem urgéncia no atendimento da sua demanda, envie um e-mail para

requisicao@eesc.usp.br com o nimero da requisicdo no assunto e a descri¢do da urgéncia no corpo

da mensagem.

Caso vocé tenha algum documento relacionado a sua requisi¢cdo, por exemplo, um orgamento,

favor envia-lo também para o e-mail requisicao@eesc.usp.br identificando o nimero da requisicdo

no assunto.

8. Situacao do Item

Conforme o processo de compra se desenvolve, os itens cadastrados na requisicdo de compra

mudam de situa¢do de acordo com a etapa do processo, conforme indicado no Quadro 4.

Quadro 4 - Situacdo da requisi¢dao de acordo com a etapa do processo.

Em Elaboragdo

P/ Autorizador

Para Compras
Em Analise
Para Empenho
Concluido

O item foi cadastrado na requisicao, porém ainda nao foi enviado para o
Autorizador

O item estd aguardando a avaliacdo do Autorizador podendo ser devolvido
para elaboracdo ou enviado para compras

O item foi liberado para compras e sera cotado

O item foi vinculado a um Documento de Compra

O item foi enviado para o Servico de Contabilidade empenhar a compra

A compra do item foi concluida

9. Passo-a-Passo para Requisicao

O roteiro de passos no Quadro 3 apresenta um resumo das informac¢des apresentadas neste

manual e, portanto, ndo substitui a leitura dos outros capitulos. O passo-a-passo serve para uma

orientacdo bdsica caso vocé tenha alguma duvida ao cadastrar uma requisicdo de compra.
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Quadro 5 - Visao geral do passo-a-passo para elaboracao da requisicdo no MercurioWeb.

12 Passo | Verificar se o(s) item(ns) desejado(s) constam no estoque do Almoxarifado ou do
Patrimonio.
e Para materiais de consumo, consulte a lista de itens em estoque.

e Para materiais permanentes, entre em contato com o Patrimoénio.
Caso vocé ndo encontre o que procura, siga para o 22 Passo.
22 Passo  Além da breve descricdo do propésito, do financiador e do favorecido, relina as
informacgdes necessarias para cadastrar a requisicdo conforme o tipo de demanda:
e Material de Consumo: lista de materiais.
e Material Permanente: lista de materiais, nome, nimero USP e nimero de local.

e Manutencdo/Instalacio: lista de materiais, nome, nimero USP, nimero de local,

nuimero de patrimonio e descrigdo do defeito.
e Qutros Servicos: lista de materiais, nome, nimero USP, nimero de local e

memorial descritivo.
32 Passo | Encontre os Cédigos de Bem para os itens desejados pelos seguintes meios:
e Consulta as tabelas de bens sugeridos no site da EESC.
e Busca por cédigos no MercurioWeb.

42 Passo Cadastre a Requisicdo de Compra no MercurioWeb.
e Preencha o campo Finalidade conforme as orientages deste manual utilizando as
informacgdes obtidas no 22 Passo.
e Insira os itens desejados conforme as orienta¢Ges deste manual utilizando as
informacgdes obtidas no 32 Passo.
Lembre-se:
e (Cadastre requisicdes diferentes para tipos de material diferente.
e N3do utilize ponto-e-virgula (;), aspas (“) ou quebra de linha.
e 0O campo complemento deve ser utilizado apenas para complementar a descri¢ao
do item.
e Caso queira indicar uma referéncia para o item, utilize o termo “MARCA/MODELO
ou similar técnico” no campo Complemento.
52 Passo | Envie a requisicdo completa para o seu Autorizador.
62 Passo = Caso vocé tenha algum documento importante pertinente a requisicdo que vocé

cadastrou, envie-o por e-mail para requisicao@eesc.usp.br.

72 Passo = Acompanhe o andamento da sua requisi¢ao.
e Consulte o Documento da Requisicao de Compra no MercurioWeb
e Consulte a pagina do S.I.G.
e Entre em contato com o SVMATS pelo e-mail requisicao@eesc.usp.br ou pelo
WhatsApp institucional (16) 9.9715-7373
82 Passo = Aguarde a entrega do material/servico
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