Universidade de Sao Paulo
Faculdade de Odontologia de Bauru

Diretoria

Bauru, 22 de abril de 2021.

CIRCULAR GD/001-2021/FOB

Prezado(a) Chefe e/ou Responsavel,

Encaminhamos em anexo as Orientacdes gerais para requisicdo de compras e o

Formulario de Justificativa para aquisicao de bens e servicos.

Reforcamos que enquanto houver restricbes para que todos os servidores da FOB
estejam em trabalho 100% presencial a Assisténcia Técnica Financeira recebera as

Requisicdes e os Formularios de Justificativas digitalizados no periodo de 01 a 10 de cada

més, no e-mail rafael.carmo@fob.usp.br ou protocolados presencialmente, de 22 a 62 feira,

das 8h ao meio dia, no Setor de Compras, atualmente instalado no final do corredor da

Administracao (antiga sala de Recursos Humanos).

Pedidos feitos fora do periodo de 01 a 10 de cada més serdo analisados pelo
Diretor (somente casos excepcionais serdo considerados) e as Requisicbes e os Formularios
de Justificativas deveréo ser enviados digitalizados, com a devida justificativa de urgéncia e de

excepcionalidade, para o e-mail anderson@fob.usp.br.

Antecipadamente agradecemos pela compreensao e colaboragéo de todos.

Cordialmente,

(ods=shorio=

Prof. Dr. Carlos Ferreira dos Santos
Diretor da FOB-USP

Al. Dr. Octéavio Pinheiro Brisolla, 9-75 — Bauru-SP — CEP 17012-901 — C.P. 73
e-mail: fob@usp.br - Fone (14) 3235-8200 / 3235-8295 - Fax (14) 3235-8390
http://www.fob.usp.br
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OrientacOes gerais para requisicoes de compras

Compete ao Setor de Compras o atendimento das requisicbes de compras de
materiais e de servigos, selecionando a forma de aquisigdo/contratagdo mais
adequada, uma vez que os procedimentos para essa escolha sao regulamentados
pela Lei de Licitacdes e Contratos (Lei 8666/93 e Lei 10.520/2002).

Quando requisitar?

Todas as requisicbes devem ser geradas e encaminhadas a Assisténcia
Financeira no periodo do dia 01 ao dia 10 de cada més.

O encaminhamento serd efetivado quando a requisi¢do for protocolada na
Assisténcia Financeira, devendo a mesma estar com a justificativa devidamente
assinada pelo chefe/responséavel pelo Departamento/Secéo.

No primeiro dia util subsequente ao dia 10 a Assistente Financeira se reane
com a Secdo de Compras para que seja feita a analise de todas as requisicdes
encaminhadas dentro deste periodo, para que posteriormente as cotacdes possam
ser efetuadas. Apds aprovacédo das cotacles pela Diretora ou Assistente Financeira,
dependendo do valor e do tipo de material, 0 Setor de Compras inicia 0S processos
para aquisicdo dos materiais.

E muito importante observar este periodo, pois todas as
requisicoes encaminhadas fora destas datas (01 a 10 de cada més) ndo_séo

consideradas nesta _andlise, portanto, deverdo aguardar o proximo periodo

para serem analisadas e adquiridas pelo Setor de Compras, ocasionando
atrasos e transtornos se o Requisitante ndo planejar corretamente suas

aquisicoes.

E se eu tiver uma Emergéncia, tenho de esperar até o préximo periodo
para encaminhar a Requisi¢cao?

N&o. Neste caso, vocé deve elaborar sua requisicdo, encaminha-la
“PARA AUTORIZADOR?”, no Sistema Mercurio, imprimir e com a devida assinatura

do responsavel entrar em contato com a Assisténcia Financeira, justificando a



necessidade, para que possa ser atendido e aceito o protocolo da referida

requisicao.
Como a Secédo de Compras efetua as aquisicbes?
Conforme mencionado na Introducédo, a Secdo de Compras tem de seguir as

Leis Federais 8.666/93 e 10.520/02.

Estas leis regem todas as compras efetuadas por qualquer érgdo publico, e

devem ser seguidas obrigatoriamente, com severas penas caso nao sejam
cumpridas pela Administragdo. Por estas leis, todas as compras devem ser
agrupadas por tipo de despesa/material.

Por exemplo: Temos de reunir todas as Requisicdes deste periodo, que se

referem a Material de Escritorio, independente de qual Departamento, Se¢do ou

Setor que esteja solicitando e efetuar a compra de uma sé vez, evitando a compra

fracionada (proibida pela Lei Federal 8.666/93).

Quando o montante de um determinado grupo de material for superior ao
limite de compra direta, devemos proceder a aquisi¢cdo por procedimento licitatorio
(pregéo), sendo o tempo aproximado entre a elaboragcédo do processo e chegada do

material de no minimo 60 dias.

A requisicado devera ser elaborada observando os grupos de

materiais listados abaixo:

- material odontoldgico

- pecas e equipamentos odontolégicos
- produtos quimicos

- farmacéuticos

- laboratério

- médico-hospitalar

- veterindrios

- fonoaudiol6gico e auditivos

- psicologia e pedagogia

- material de escritorio e papelaria

- carimbos

- materiais e suprimentos de informatica

- equipamentos de informéatica



- servigos de chaveiro

- vestuario uniformes

- higiene e limpeza

- utensilios domeésticos
- mobiliarios

- ferramentas

- material de construcao
- hidraulico

- pintura

- elétrico

- serralheria

- marcenaria

- servicos graficos

- eletrodomésticos

- equipamentos

- vidracaria

- seguranga e monitoramento
- audiovisual

- diversos (excepcional)

Essa separacdo se faz necessaria para gque o0 processo de compra seja

agilizado, evitando retrabalho e morosidade. E que facilite o controle por parte dos

Departamentos/Secdes do recebimento dos itens requisitados.

As requisicOes que ndo atenderem as orientacfes acima, ou seja, gue forem

elaboradas com mais de um tipo de material na mesma requisicdo, serdo devolvidas

para o requisitante refazer o pedido.

Como entdo agilizar suas aquisicdes?

Considerando as imposi¢c0es legais, para que seu Departamento, Setor ou
sua Secdo ndo sofra atrasos ou até mesmo possa ficar prejudicado pela eventual
falta de algum material ou servigo, € vital que seja feito um planejamento das
aguisicdes pelo Requisitante, em conjunto com seu superior imediato, a fim de que
nao haja dificuldades nas atividades desenvolvidas. Podendo ocasionar atrasos
também nas aquisi¢cdes de outras sec¢des, uma vez que a Secdo de Compras tem

de, por vezes, parar e recomecar todo o processo de compra para atender alguma



requisicao “fora do periodo”, incluida em carater emergencial, devido a essa falta de
planejamento.

Outro aspecto que deve ser observado € que apos finalizado o processo de
aquisicao, o fornecedor tem um prazo legal para proceder a entrega dos materiais,
geralmente em 30 dias, podendo ter prazos superiores dependendo do tipo de
material ou forma de aquisicdo (ex.: importados, licitagdo), por isso que O

planejamento no momento da aquisi¢éo é fundamental.

Como requisitar?

Antes de solicitar algum material para compra, deve ser consultado se o
mesmo faz parte de nosso estoque em Almoxarifado. Entrando no sistema Mercurio
Web na opgao “Almoxarifado”™ “Requisigcbes”™ “Consultar” > “Catalogo da
Unidade”, para facilitar a identificacdo do material, pode consultar a planilha
“Catalogo de Material”, disponibilizada no site www.fob.usp.br/util.

Caso o material solicitado nédo estiver disponivel em nosso Almoxarifado
iniciar a requisicao de compra.

Todas as requisicbes deverdao ser feitas pela Internet, através do sistema

informatizado do Mercurio Web (https://sistemas.usp.br/mercurioweb/).

No campo finalidade nao utilizar as expressdoes “uso no setor” ou
“material de consumo”, pois essa O6bvia informagdo, ndo condiz com a
informacado solicitada. Devendo ser descrito o real emprego do material e
outras informacfes que justifiquem a necessidade e finalidade da aquisicao
dos itens contidos na requisicao

Detalhes de como elaborar sua requisicdo podem ser encontradas no tutorial

de “Requisi¢cdes de Compras”.

Acompanhamento da aquisicao

O Requisitante tera informacdes sobre o andamento de sua compra
consultando o numero da requisicdo no sistema Mercurio. Existem 3 possiveis
situacdes em que a mesma podera se encontrar no sistema:

Em elaboracdo: requisicdo nao foi enviada para o setor de compras, ou foi
devolvida por algum motivo. Nesse segundo caso, € possivel consultar no proprio

sistema a justificativa da devolucao.


https://sistemas.usp.br/mercurioweb/

Para autorizador\Para compras: requisicdo encontra-se em cotacao.

Em andlise: requisi¢éo ja foi cotada e esta em processo de compra.

Concluida: a compra foi finalizada e est4 correndo o prazo de entrega do
fornecedor que, em geral, costuma ser de até 30 dias.

Quando o material for recebido pelo Almoxarifado/Patrimonio, sera informado
por e-mail que a compra se encontra concluida e o material disponivel para a sua

retirada.

Duvidas, sugestdes e reclamacdes enviar para compras@fob.usp.br

Nosso Setor de Compras FOB-USP

Compradores:

Carlos Eduardo Ariosi — Encarregado do Setor
ariosi@fob.usp.br - ramal 358290

Eduardo Covolan

ecovolan@fob.usp.br — ramal 266172

Rafael Simdes do Carmo

rafael.carmo@fob.usp.br — ramal 358285



mailto:ariosi@fob.usp.br
mailto:ecovolan@fob.usp.br
mailto:rafael.carmo@fob.usp.br

Universidade de Sao Paulo
Faculdade de Odontologia de Bauru

JUSTIFICATIVA PARA AQUISICAO DE BENS OU SERVICOS

(se necessario, imprima frente e verso)

N° REQ. MERCURIO: (Inserir o nimero correspondente da Req. Merc(rio)

Tipo de material/servigo: Escolher um item.

1. DESCRICAO COMPLEMENTAR DO OBJETO BEM/SERVICO SOLICITADO
(Preenchimento opcional - a descricdo devera estar compativel com o bem MercUrio/BEC)

2. FINALIDADE DO BEM OU SERVICO (CONVENIENCIA/OPORTUNIDADE)
(Justificar a importancia da aquisicdo dos bens ou da execucéo dos servicos neste momento para a sua
Secédo/Servigo)

3. BENEFICIOS ESPERADOS COM A AQUISICAO DOS BENS OU DA EXECUCAO DOS SERVICOS
(Informe quais seréo as beneficios esperados com a aquisicdo do material ou contratagdo do servi¢co, ou
seja, demonstrar que a contratac@o produzira resultados relevantes de interesse publico)

REQUISITANTE: CHEFIA IMEDIATA: CHEFIA SE(;AO/ DEPTO:
Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo
Data: / / Data: / / Data: / /

ASSISTENCIA TECNICA FINANCEIRA:

Encaminhe-se aos cuidados da Diretoria para andlise da solicitagéo.

Assinatura/Carimbo

Data: / /

AUTORIZACAO DA DIRETORIA:

() SIM. Autorizo a realizacao da despesa, encaminhe-se a Assisténcia Técnica Financeira para as
devidas providéncias.

() NAO. Devolva-se ao Chefe Departamento ou Secéo para ciéncia.

Assinatura/Carimbo

Data: / /
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