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Assisténcia Técnica Financeira Diretora da FORP/USP

INSTRUCOES PARA PROCEDIMENTOS RELATIVOS A SECAO DE
MATERIAL- AREA FINANCEIRA DA FORP/USP

REQUISICOES DE COMPRAS E DE ALMOXARIFADO NO SISTEMA MERCURIO WEB

1. Todas as aquisicdes de bens e servigos devem ser obrigatoriamente precedidas de
respectiva requisigdo no sistema Mercurio WEB. Para ter acesso ao sistema, deve-

se acessar www.sistemas.usp.br ou https://uspdigital.usp.br/mercurioweb

2. Com o objetivo de regulamentar o planejamento das aquisigées de bens e servigos
na Faculdade de Odontologia de Ribeirdo Preto - USP, informamos que o periodo de
encaminhamento das requisicées no Mercuric WEB para Compras e Almoxarifado
sera, impreterivelmente, entre os dias 01 a 10 de cada més (maiores informacées,
consultar Calendario de Compras 2017, em anexo).

3. As requisigbes de compras e servigos consideradas urgentes, encaminhadas fora
do prazo estabelecido, deverdo ser entregues impressas na Secdo de Material
juntamente com justificativa plausivel, assinada pelo requisitante e seu superior
imediato e com, no minimo, 03 (trés) cotagdes prévias. Se a referida requisigéo
for encaminhada sem justificativa da urgéncia ou considerada nao urgente pela
Comissdo de Compras ou Diretoria da FORP/USP, sera devolvida pela Segéo de
Material via sistema Mercurio, com o devido parecer dos motivos da devolugao.

4. No caso de itens de Almoxarifado, as solicitagdes fora do prazo deverdo ser
encaminhadas previamente por e-mail 2 Se¢do de Material (material@forp.usp.br)
com a justificativa da urgéncia, para analise da Se¢do de Material e Assisténcia
Técnica Financeira. Se ndo for encaminhado e-mail com a justificativa da urgéncia,
ou tal solicitagéo for considerada nédo urgente, a solicitagao nao sera atendida.

5. A retirada na Seg¢do de Material, tanto dos materiais adquiridos por meio de
Compras, como dos fornecidos pelo Almoxarifado, deverao acontecer de uma Unica
vez, ndo sendo possivel o fracionamento da entrega dos mesmos. Para finalizar e
proceder com a correta retirada do material, o requisitante devera comparecer a
Secao de Material para assinar e trazer, preferencialmente, seu carimbo funcional.

6. As mesmas regras supracitadas nos itens 2 e 3 deste documento devem ser
seguidas, inclusive, para requisicdes que irdo onerar outras fontes de recursos.

7. Caso os requisitantes queiram realizar cotagdes do material/servico a ser adquirido,
as mesmas (no minimo 03) deverdo ser entregues na Seg¢do de Material ou
encaminhadas ao e-mail material@forp.usp.br contendo, além do valor, nome da
empresa, CNPJ, telefone e nome da pessoa com quem foi efetuado o contato, bem
como o link do material a ser adquirido. Estas cotagdes, caso informadas, sédo de m
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inteira responsabilidade dos requisitantes e irdo compor a pesquisa prévia de pregos
juntamente com outras cotagées realizadas pela Se¢do de Material da FORP/USP.

8. A concretizagdo das compras dependera do correto preenchimento das requisicées,
da necessidade ou ndo da realizagédo de licitagdes, bem como do atendimento por
parte dos fornecedores das exigéncias da legislagdo em vigor.

9. E ilegal a indicagdo de marcas, nos termos do § 7° do art. 15 da Lei 8.666/93, salvo
quando devidamente justificada por critérios técnicos ou expressamente indicativa da
qualidade do material a ser adquirido. Quando necessaria a indicagdo de marca
como referéncia de qualidade ou facilitagdo da descricdo do objeto (devera ser
informado & Segao de Material via e-mail: material@forp.usp.br, com a indicagéo de,
pelo menos, 02 marcas possiveis para cotagdo), deve esta ser seguida das
expressdes “ou equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade”.

10. A data limite para encaminhamento das requisigdes pertinentes as atas de Registro
de Pregos sera informada, oportunamente, pela Se¢do de Material via e-mail.
Portanto, ndo serfo aceitas requisicées encaminhadas fora da data limite
informada, tendo em vista a impossibilidade do empenho ser realizado apés o
vencimento das atas de Registro de Pregos.

11. As requisigbes para pecas de reposicdo, suprimentos e manutengiao de qualquer
tipo de equipamento ou bem patrimonial, s6 serdo aceitas na Secdo de Material,
se estiverem acompanhadas das seguintes informagdes, no campo finalidade da
requisicdo: defeito apresentado (somente para manutengdo) e numero de
Patrimbnio. Para manutengdo de equipamentos, devera ser obrigatoriamente
anexado a requisicdo o chamado técnico da FORP que, anteriormente, ja tenha
avaliado o equipamento, com a devida sugestdo de manutengdo por empresa
externa a Faculdade. Em hipétese nenhuma o equipamento podera ser
encaminhado pelo requisitante diretamente a qualquer empresa para realizar
cotacdo prévia. O equipamento deverd ser encaminhado para orcamento
somente pela Secdo de Material da FORP/USP. Caso o requisitante ndo siga

essa orientacdo, a Administracdo da Faculdade ndo arcara com quaisquer
despesas que vierem a ocorrer.

12. Os equipamentos encaminhados a Secdo de Material para a realizagao de cotagao,
ap6s retornarem do fornecedor, ficardo na Se¢ado de Material até a definicao sobre a
autorizacdo da respectiva requisigdo. Caso a requisicdo ndo seja aprovada pela
Comissao de Compras, o requisitante e superior imediato serdo notificado por e-mail
para providenciar a retirada do equipamento, no prazo de 05 (cinco) dias.

13. As requisi¢des para aquisicdo de Equipamentos de Seguranga Individual (EPI's)
deveréo ser realizadas nos periodos determinados no “Calendario de Compras da
FORP/USP”. Deverao ainda ser impressas e encaminhadas a Se¢ao de Material com
copia do documento do Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e \] 4[4
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Medicina do Trabalho (SESMT) onde constam quais equipamentos sdo de uso
obrigatério do servidor. As requisigdes que: a) forem realizadas fora do periodo
determinado no Calendario de Compras; b) nido estiverem com o documento do
SESMT anexado; ou c) que contiverem itens de uso ndo obrigatério, serdo
devolvidas pela Se¢do de Material ao requisitante. Além disso, é obrigatério informar
no complemento da requisicdo o cédigo do CA ou similar € o nome completo do
servidor que usara o material.

14. As requisicdes para as aquisigdes de bens e servigos que forem do grupo especifico
de Informatica, equipamentos de audio visual e demais grupos similares, sé
serao aceitas caso tenham sido analisadas previamente pela Seg¢éo de Informatica.
Caso contrario, as requisigdes serdo devolvidas. A orientacdo é que antes de
encaminhar a requisi¢do para a situagdo ‘Para Compras’, seja encaminhado um e-
mail para lucianof@forp.usp.br solicitando apoio na escolha do item que melhor
atenda necessidade do requisitante, conforme suas especificagbes técnicas.

15. Quando a Se¢ao de Material receber as Notas Fiscais Eletronicas (NF-e) referentes
as aquisicdes de bens ou servigos solicitados, ira enviar e-mail ao solicitante para
comparecer a Se¢do de Material, no prazo maximo de 03 dias uteis, para
assinatura e recebimento do material.

16. Seguem, abaixo, algumas orientagdes basicas para preenchimento das requisigées
de compras:

CAMPO INSTRUCAO

Unidade de Despesa | 58-FORP

Utilizar sempre o Centro de Despesa ao qual o requisitante esta
Centro de Despesa vinculado. Centros de Despesa especiais s6 podem ser utilizados
guando houver determinacgéo especifica da ATFN

E o responsavel pela requisigdo. Sua senha de acesso é intransferivel e

TepuisiiEnte sigilosa. Jamais deve ser utilizada por outro servidor.

Neste campo deve ser inserida a justificativa para aquisicdo do material
e/ou servico. No caso de estar sendo adquirido material permanente,
Finalidade deve ser informado o local e nome do responsavel por este bem (caso
ndo seja o préprio requisitante). Quando tratar-se de servigos, informar
o responsavel pelo acompanhamento e local onde serdo executados.

Este campo informa a data da confecg&o da requisic&o e da ultima

Datas alteracéo efetuada pelo requisitante.
Iltem de suma importancia para a correta aquisicdo do bem/servigo
Descrigio desejado. Casq o material (ou .algur_na_l caracteristica) n&o esteja
Material/Servico cada_Istradc_J no S|stema,_é: necessario solicitar o c_adastramento do bem.
Obrigatoriamente, utilizar bens com cdédigo BEC. Portanto,
requisicdes com itens sem cédigo BEC serdo devolvidas.
Muita ateng@o neste item, pois um erro pode ter graves consequéncias
Quantidade como falta/excesso de material além do comprometimento indevido de
Requerida recursos. No caso de servigos, utilizar sempre a quantidade 01 (um)
servico.
. Devem ser tomados os mesmos cuidados do campo Quantidade
Unidade de Compra Requisitada.
Complemento Este campo deve ser usado apenas para informagdes adicionais do

material/servico requisitado como detalhes que facilitem a aquisi¢éo.
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Jamais deve substituir ou ser contraditério com o campo Descrigao

Material/Servigo.
Requisi¢céo de . . .
C og'lpraG/D f— Este campo apresenta uma cépia da requisigéo, para impresséo.
Consultas
/Requisi¢cao de Este campo possibilita relatérios de busca de requisi¢des por datas,

Compra /Gerenciar numero da requisi¢do, codigo do requisitante ou centro de despesa.
Requisicao
Valor estimado Campo opcional. Pode ser preenchido, se houver estimativa do valor.

17. Com relagao as contratagdes com outras Unidades da USP, que devem ser pagas
por meio de remanejamento or¢gamentario: enviar e-mail a8 ATFN informando valor,
descricdo do material/servigo e Unidade a ser repassado o recurso. No caso dos
diversos servigos oferecidos pela PUSP-RP, ha necessidade de aprovagao de
or¢amento pela ATFN e pela Diregdo da FORP/USP.

18. As aquisicbes de materiais por inexigibilidade de licitagao estdo previstas na
legislagdo, conforme Art. 25 da Lei 8666/93. Trata-se de uma forma especial de
aquisigdo na area publica, sendo inexigivel a licitagdo quando em razdo da
inviabilidade de competigcdo. Desta forma, toda e qualquer aquisicdo que se
enquadrar neste item devera possuir, obrigatoriamente:

e Justificativa técnica e bem fundamentada, elaborada pelo responsavel pela
aquisi¢ao.

e Atestado fornecido pelo érgdao de registro do comércio do local em que se
realizaria a licitagdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato, Federagdo ou
Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes.

19. Qualquer consulta/informagdo sobre Requisicdo deve ser solicitada pelo e-mail
material@forp.usp

H
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CALENDARIO DE COMPRAS/ALMOXARIFADO - FORP/USP

Todas as requisigbes de compras e de almoxarifado deverdao obedecer aos
periodos determinados neste Calendario de Compras, salvo excepcionalidades definidas
no Manual de ‘INSTRUGOES PARA PROCEDIMENTOS RELATIVOS A AREA
FINANCEIRA DA FORP/USP”.

MATERIAL PERIODO OBSERVAGOES
— Diversos
— Equipamentos de uso médico,
hospitalar, laboratorial e

odontolégico. 01 a 10 de Fevereiro

— Materiais para construgéo,
elétrico, hidraulico e pintura.

— Diversos

- Equipamento de protecéo
individual, seguranga (EPIs).

— Mobiliario

01 a 10 de Margo

As requisicbes serdo elaboradas

- Insumos odontolégicos para somente pela Supervisdo de
Clinicas e Departamentos para 11 a 20 de Margo Clinicas. As areas devem
0 2° semestre de 2017 encaminhar, com antecedéncia, as

demandas para o 2° semestre.

— Diversos
— Equipamentos de informatica e 01 a 10 de Abril
audiovisual.

~ Diversos 01 a 10 de Maio

- Diversos 01 a 10 de Junho

- Diversos

- Equipamentos de uso médico,
hospitalar, laboratorial e
odontoldgico.

01 a 10 de Julho

— Diversos
— Equipamento de protegéo 01 a 10 de Agosto
individual, seguranga (EPIs).

As requisicdes ser&o elaboradas

- Insumos odontologicos para somente pela Supervisdo de
Clinicas e Departamentos para 11 a 20 de Agosto Clinicas. As areas devem
0 2° semestre de 2017 encaminhar, com antecedéncia, as

demandas para ¢ 1° semestre.

- Diversos

- Equipamentos de informaticae | 01 a 10 de Setembro
audiovisual.

- Diversos 01 a 10 de Outubro

Obs.: As requisicoes elaboradas apés o dia 10 de outubro deverdo obedecer as
excepcionalidades definidas no Manual de “INSTRUCOES PARA PROCEDIMENTOS

RELATIVOS A AREA FINANCEIRA DA FORP/USP”, e serao avaliadas pela
Comissdo de Compras, podendo nao ser atendidas.
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As requisicdes de compras e de almoxarifado serfo realizadas no Sistema
Mercuario WEB, conforme segue:

LOCAL SOLICITANTE AUTORIZADOR
Departamentos 02 Secretarias por Departamento | Chefe / Vice-Chefe do Departamento
Superviséo de Chefes das Seg¢bes ou respectivos . .

Clinicas substitutos Supervisor ou Chefe da Superviséo

. 01 Servidor designado pelo Chefe Chefe da Segéo / Servigco ou
Segdes / Servigos ou 01 substituto Assistente

I
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