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1. Introdugao
Prezados Colegas,

No6s, 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 requisicbes de
compra/servigos no sistema MercurioWeb.

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

Quando completas, as requisicdes sdo atendidas de forma mais eficiente, tanto no tempo
guanto na satisfacdo da demanda. Por outro lado, quando incompletas ou quando elaboradas com
informacoes incorretas, além de levar muito mais tempo para serem atendidas, corre-se o risco de
receber um material incorreto ou um servico que ndo atende a sua demanda, desperdicando 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¢cao de Compra

O Documento de Requisicao de Compra é o instrumento formal que descreve a demanda do
requisitante e guia as a¢des dos compradores e contadores. A Figura 1 mostra um exemplo no qual
podemos notar dois tipos de informacgdes:
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a) Dados Gerais da Requisicao: estas informagdes identificam a requisi¢do, o requisitante, a
fonte de recursos e a data de cadastro da requisicao.

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 Requisi¢do 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 op¢do “Compra”, depois até “Requisicdao” e, por fim, clicando em “Consulta” ou,
simplesmente, clicando aqui.

TSP - Universidade de S&o Paulo

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

Unidade Despesa: 18 - Escola de Engenharia de Sdo Carlos

Centro Gerencial: WDIRVATFNYWSVMATS (SECE«CI DE MATERIAIS E SUPRIMENTOS)

Valor Total Estimado: &,10

Requisitante: 52535989 - Ralf Landim Reith (ralf.reith@usp.br)

Telefone: (0xx16)3373-8189 - ramal USP: 73818%

Finalidade: teste

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

Ultima Alteracio: 02/12/2019 15:24 Dados Gerais da Reauisicao

N? Item Classe BEC Cod.Mat. Cod.Bem Cod.BEC Qtd. Unid.Compra Situacdo
1 7505 222399 8321213 3426491 10 UNIDADE Em elaboracdo
Preco Unitario Item Despesa

0,8100 33503041

Descricao - Grupo/Item/Subitem Processo Compra

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

UNIDADE DE COMPRA : UNIDADE

MATERIA PRIMA DO CORPO : CORPO EM RESINA TERMOPLASTICA

FORMATOD : 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, M& COR DA TINTA

TAMPA DO TOPO : TOPETEIRA (TAMPA DO TOPO) FIXA

DETALHES DO CORPO : CORPO TRANSLUCIDO COM RESPIRO

Complemento:

Responsavel: 5253989 - Ralf Landim Reith Dados Especificos da Demanda

Figura 1 - Documento de Requisicdo de Compra.

Das informagdes mostradas na Figura 1, para elaborar a sua Requisicao de Compra, é preciso
informar a Finalidade, os Codigos de Bem, as Quantidades e, se necessdrio, 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 Elaboragcao da Requisicao de Compra

Antes de incluir uma nova requisicdo no sistema, é muito importante reunir todas as
informagdes necessarias para elaboragdao 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 ndo pode ser atendida pelo Almoxarifado.
Para isso, consulte o catdlogo da unidade disponivel também no MercurioWeb. Caso o Almoxarifado

ndo 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 cadigos de bem que atendem a sua demanda.

No caso de requisicio para compra de material permanente (p.e. equipamentos de
laboratério, computadores, impressoras, mobiliarios e outros), além das informacdes obrigatorias,
tenha em maos uma lista dos materiais, quantidades e cddigos 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 manutencdo ou instalagdo para um
equipamento, além das informacdes obrigatdrias, serd necessario informar o nome e o niumero 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, construcao civil e outros), além das informacgGes obrigatdrias, serd
necessario informar o nome e o niumero USP do responsavel e providenciar o memorial descritivo
do servico. O memorial descritivo é um documento que detalha todo o servi¢o a ser realizado,
possibilitando assim a cotacdo com varios fornecedores. Outro detalhe importante, o memorial
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descritivo nao _pode ser substituido por orcamentos de fornecedores interessados em prestar o

servigo.

A Figura 2 mostra um resumo das informacdes obrigatdrias 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
Manutencao ou Instalagao X X X X X X X
Outros Servigos X X X X X

Figura 2 - Resumo das informacdes 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 sao comprados nos mesmos
fornecedores serd devolvida para separac¢do dos itens e novas requisicoes.

4.2. Requisi¢oes de Bens Permanentes

Os bens permanentes ou patrimoniais (Iltem 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 Sao
Paulo é obrigatério Memorial Descritivo que deve ser solicitado ao Servigo de Manutengao
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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.

b) Servigos: Para servicos comuns (instalacdo, desinstalacdo e remanejamento de divisdrias,
servicos de vidracaria; servicos de chaveiro e outros correlatos) devera ser elaborado um
memorial descritivo e enviado anexo a requisicdio de compra ou para email:
requisicao@eesc.usp.br logo apds a elaboragdo da requisicao.

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

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

b) Em requisicdao de servi¢o: a quantidade sempre sera igual a 01(um) servi¢co, no complemento
pode ser acrescentado detalhamento do servico. Exemplo: Servico Grafico — Quantidade 01
servico — No complemento descrever confecgdo de 1.000 folhetos.

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

Deverd constar na requisicao o nimero do patriménio do bem onde serdo aplicados. Caso nao
conste, a requisicao sera devolvida para complementacao.

4.6. Requisi¢do de Cartuchos de Impressdo

Conforme Sumula 35 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, é proibida a aquisicdo de
cartuchos originais, exceto para impressoras em garantia devendo constar o nimero 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
Protegdo Coletiva — EPC

E obrigatéria a indicacio, no Complemento da Requisicdo, do nUmero Certificado de
Aprovagdo (C.A) do produto. As requisicoes de compra de EPI e EPC que ndo constarem os C.A dos
produtos serdao devolvidas para complementagao.

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

Certificado de Aprovacdo — C.A.

4.8. Tabela de numeros de bens padrdo de equipamentos

Para solicitagdo 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 cédigos de bens, os quais deverdo ser utilizados para elaboracao
das requisicGes de compras. Caso contrdrio, deve-se fazer a busca por cddigo de bem do
MercurioWeb, como indicado na se¢ao 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,
Caddigo 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
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campo Busca Refinada com os seguintes termos: caneta esferografica azul tungstenio latao
sextavad* "com respiro".

Universidade de Sao Paulo
Brasil

Sistemas USP Catalogo Materiais Bens Materiais ornecedor

5253989 - Ralf Landim Reith | Funciondrios Administrativos | Alterar Senha | Sair

Sistema Administrativo Lista os materiais, sua definicdo e os bens associados.

Licitagdes

Legislagdo @ Aluda
Bens Disponiveis .
Cddigo Bem:
Acompanhar Boleto R
Cédigo Bec:
e_Convénios / Cursos .
Cédigo Material:
Pagamentos Fornecedores
Grupo: |Digite uma ou mais pala Exemplo: T TENS DEE TORIOS
Recibo de Pagamente de - — i .
Servigos Classe: Digite uma ou mais B R R
Material ou Servigo: [Digite uma ou mais E aneta
Busca Refinada: |Digite uma o » 50
Pagina Inicial nidades
Mapa do Site Buscar

Usuario
Créditos | Fale conosco

Adiantamento ® 1999 - 2019 - Supenintendéncia de Tecnologia da Informagdo/USP

Almoxarifado

Auterizacdo

Compra

Diarias

Fornecedor / Beneficidrio
Patriménio

Solicitar Cadastro Material
Equip. Reprografico

Relatorios

Figura 3 - Tela de busca de bens no MercurioWeb.

Ao clicar em buscar, vocé recebera um resultado com 3 registros encontrados, conforme
mostra a Figura 4. Repare que nao utilizamos acentuagao 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
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sextavad* "com respiro"”, com o menos antes do termo “azu

III

, receberiamos como resultado uma

lista de todas as canetas esferograficas com as caracteristicas mencionadas menos as de cor azul.

2 registro(s) encontrado(s)'

Bem

5631378

8321213

7860277

Cédigo BEC Grupo/Classe/Material/Item de Despesa

3426431

3426491

3426491

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

Classe: ARTIGOS PARA ESCRITORIOS (BEC:
7505)

Material: 222399 - CANETA ESFEROGRAFICA
(BEC: 262773

Item de Despesa: 33302041

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

Classe: ARTIGOS PARA ESCRITORIOS (BEC:
7505)

Material: 222399 - CANETA ESFEROGRAFICA
(BEC: 262773)

Item de Despesa: 32503041

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

Classe: ARTIGOS PARA ESCRITORIOS (BEC:
7505)

Material: 222396 -
(BEC: 262773)

CANETA ESFEROGRAFICA

Item de Despesa: 32503041

Cadastro de Referéncia

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

caneta esferografica,resina
termop.,sextavada,imm,respiro,1700m,azul

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

Preco
Médio

30,50

Caracteristicas

UNIDADE DE COMPRA: CAIXA 50 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

DETALKES 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¢des idénticas

com exce¢do do Cddigo 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 Cdédigo de Bem representa o conjunto de caracteristicas especificas que permitem

individualizar o item, ou o servigo, que vocé precisa solicitar.
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Reduzindo o grau de especificagao temos o Cadigo BEC. Este contém todas as caracteristicas
do Cédigo Bem com excegdo da unidade de compra e, por isso, podemos encontrar diversos Cédigos
Bem vinculados ao mesmo Caédigo 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
Sao Paulo, o Siafisico.

Os campos Material, Classe e Grupo, sendo este ultimo o menos especifico, sdo apenas
agrupamentos de itens e, ao contrario do Cédigo Bem e Cédigo Bec, ndo permitem a caracterizagdo
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 cddigo 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 1 um resumo com dicas para utilizagdo do campo “Busca Refinada” ao
procurar um cédigo de Bem no MercurioWeb.

Por fim, caso ndao encontre o item desejado, serd necessario solicitar o cadastro junto a
Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo e aguardar alguns dias até a disponibilizagdao do novo
item no MercurioWeb.
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Quadro 1 - Orientac¢des para busca refinada

Letras MAIUSCULAS e minusculas

Acentuacgdo

Erros de ortografia

-TERMO

“FRASE PERTINENTE”

Asterisco (*)

Unidades de medida

Nao interferem no resultado final da busca, isto é, o
resultado seria 0 mesmo para, por exemplo, CADEIRA ou
cadeira.

Utilizar corretamente a acentuacdo ndo interfere no
resultado final da busca, isto €, uma busca por “roupdo” ou
“roupao” trard os mesmos resultados

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

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

Utilizar uma frase entre aspas trara resultados com cddigos
de bem que possuam uma correspondéncia exata a frase
indicada nas suas caracteristicas.

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

Infelizmente o sistema de buscas ainda ndo 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
codigo de bem e solicitar o cadastro ao Sistema Integrado de InformacgGes 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 Administracdo 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/descri¢cdo 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 Requisicdo de Compra/Servico

Agora que vocé ja tem as informacdOes obrigatdrias e a lista dos itens desejados com Cdodigo
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 estara diante de
uma tela similar a da Figura 5, na qual vocé, inicialmente, deverad 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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Figura 5 - Tela de inclusao de Requisi¢ao

Importante: ao inserir as informagdes em qualquer um dos campos (Finalidade e
Complemento) para cadastrar a requisicao, ndo 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: Néo escrever genericamente “para uso do Setor, Segdo, etc.
b) Numero do Financiador (FIN) e do Favorecido (FAV);

c) Numero de Patrimdnio e/ou relagdo anexa: quando se tratar de requisicdo de
manutencdo/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 serd instalado/colocado, Nome e N2 USP do Responsavel; quando se
tratar de aquisicdao de bens permanentes (equipamentos, mobiliarios, etc.). Obs: tratando-se
de varios bens permanentes, o nimero de patrimdnio poderd ser informado no Complemento
da especificagcao 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 servigos.

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 requisi¢ao, similar a tela mostrada na Figura 6. Em posse da sua lista com
Materiais/Servigos, Quantidades e Cédigos de Bem, preencha os campos Codigo de Bem e Qtde.
Requerida. Lembre-se, quando requisitar um servico, a quantidade sempre sera igual a 1 (um).
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Figura 6 - Tela de inclusdo de Item na Requisicdo.

Alterando o campo Complementar a especificagdo do item? para “Sim”, surgird o campo
Complemento da especificagdo do item. Neste espaco vocé deverd incluir as seguintes informacgoes
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 “MARCA/MODELO ou

similar técnico”;

b) Pecas de Reposicio para Materiais Permanentes: o nimero de patriménio do material
permanente onde a peca sera utilizada;

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

localizacdo ou identificacdo de C.A;
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d) Servico de Manutengdo ou Instalagdo: o nome e o nimero USP do responsavel pelo

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

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

USP do responsavel pelo recebimento do servico.

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

que contradizem o descrito nas caracteristicas do produto/servigo. As requisicGes que contiverem

estes vicios serdo devolvidas para correcdo.

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

e voceé serd redirecionado para a tela mostrada na Figura 7.
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Figura 7 - Tela de Item incluido na Requisicao

Na tela da Figura 7 vocé tem duas op¢des, encerrar a sua Requisi¢ao 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 situacdo “Em elaboragdao” 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, tera apenas um. Para incluir o novo item clique em “Incluir Item”
e vocé serd redirecionado para a tela mostrada na Figura 6, onde podera repetir o procedimento visto
até aqui.
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Figura 8 - Itens cadastrados na Requisicao

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 “Avancar”.

Na segunda maneira, cligue em “Minhas Requisicdes” e serd exibida uma lista com todas as
requisicdes com itens que ainda estdo na situacao “Em Elaboracdao” 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
movimenta¢dao e visualizar o documento da requisicdao. 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 requisicao clicando no circulo da op¢dao “Remover”.

E importante destacar que sua requisicio somente passard para a situagdo “Para Compras”
guando for autorizada pelo seu Autorizador.
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Figura 9 - Lista de requisi¢cbes "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 requisicdes. Em casos
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especiais, nos quais vocé tem urgéncia no atendimento da sua demanda, envie um e-mail para
requisicao@eesc.usp.br com o numero da requisicdo no assunto e a descri¢do da urgéncia no corpo

da mensagem.

Caso vocé tenha algum documento relacionado a sua requisi¢ao, por exemplo, um orcamento,
favor envia-lo também para o e-mail requisicao@eesc.usp.br identificando o nimero da requisicao

no assunto.

8. Situagao do Item

Conforme o processo de compra se desenvolve, os itens cadastrados na requisicdo de compra
mudam de situacdo de acordo com a etapa do processo, conforme indicado no Quadro 2.

Quadro 2 - Situagdo da requisicdo de acordo com a etapa do processo.

. O item foi cadastrado na requisicdo, porém ainda ndo foi enviado para o

Em Elaboragdo )

Autorizador

. O item estd aguardando a avaliacdo do Autorizador podendo ser devolvido

P/ Autorizador . .

para elaboracdo ou enviado para compras
Para Compras O item foi liberado para compras e sera cotado
Em Andlise O item foi vinculado a um Documento de Compra
Para Empenho O item foi enviado para o Servigo de Contabilidade empenhar a compra

Concluido A compra do item foi concluida

9. Passo-a-Passo para Requisicao

O roteiro de passos no Quadro 3 apresenta um resumo das informacdes apresentadas neste
manual e, portanto, ndo substitui a leitura dos outros capitulos. O passo-a-passo serve para uma

orientacdo basica caso vocé tenha alguma duvida ao cadastrar uma requisicdo de compra.
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Quadro 3 - Visado 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 Patrimonio.
Caso vocé ndo encontre o que procura, siga para o 22 Passo.
22 Passo Além da breve descricdo do propdsito, do financiador e do favorecido, relna 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, nUmero USP e nimero de local.

e Manutencio/Instalacdo: lista de materiais, nome, nimero USP, nimero de local,

numero de patrimoénio e descri¢ao do defeito.
e Qutros Servicos: lista de materiais, nome, nimero USP, nUmero 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 codigos no MercurioWeb.
42 Passo Cadastre a Requisicao de Compra no MercurioWeb.
e Preencha o campo Finalidade conforme as orientagdes deste manual utilizando as

informacgdes obtidas no 22 Passo.
e |Insira os itens desejados conforme as orientacdes deste manual utilizando as
informagdes obtidas no 32 Passo.
Lembre-se:
e (Cadastre requisicdes diferentes para tipos de material diferente.
e N3o utilize ponto-e-virgula (;), aspas (“) ou quebra de linha.
e O 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¢do.
e Consulte o Documento da Requisicdo 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/servigo
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