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FORMULARIO 01 - REQUISICOES MERCURIO - INSTRUCOES

1.

Com o objetivo de otimizar o planejamento de compras, o periodo recomendado para
envio das requisicbes ao Autorizador é no dia 01 de cada més, ou dia util
imediatamente posterior (verificar oficio de abertura orcamentaria encaminhado
anualmente).
Toda compra de material/servico deve ser precedida de requisicdo no sistema
mercurio. Utilizar o site: www.sistemas.usp.br para acessar o Mercurio WEB.
Caso os requisitantes queiram realizar cotacdes do material a ser adquirido, as
mesmas, no minimo de 03 (trés), deverdo constar no campo Detalhamento do item e
conter, além do valor, nome da empresa, telefone e pessoa com quem foi efetuado o
contato. De _acordo com a lei de licitacbes é vedada a exigéncia de marcas e
modelos. Estas cotacdes, caso informadas, sdo de inteira responsabilidade dos
requisitantes e irdo compor_a pesquisa prévia de precos juntamente com outras
cotacOes realizadas pela Secdo de Compras. A concretizacdo das compras
dependerd do correto preenchimento das requisicdes, da necessidade ou ndo da
realizacdo de licitacdes, bem como do atendimento por parte dos fornecedores das
exigéncias da legislacdo em vigor.

Em alguns casos as requisicdes no sistema Mercurio poderdao ser dispensadas,

respeitados os procedimentos abaixo descritos:

e Quaisquer contrataces com Unidades da USP, que devem ser pagas por
remanejamento orgcamentério: enviar e-mail a ATAF informando valor,
descricdo do material/servico e Unidade a ser repassado o recurso. No caso dos
diversos servigcos oferecidos pela PUSP-RP, ha a necessidade de aprovacao de
orcamento pela ATAF ou pelo Chefe de cada Departamento.

e Diérias a servidores da Unidade: deverdo ser requisitadas via Mercurio WEB
(esclarecimentos disponiveis no link www.usp.br/df - manuais). O Centro de
Despesa devera ser escolhido com base na origem dos recursos.

o Auxilios a Professores Visitantes (ndo USP): com a devida antecedéncia,
enviar e-mail a ATAF informando os dados do pagamento (ver formulario 14).

o Auxilios a Servidores de Outras Unidades da USP: devem ser pagos através
de diarias (remanejamento a Unidade de origem do interessado); com a devida
antecedéncia, enviar e-mail a ATAF informando os dados do pagamento (ver
formulario 15).

e Instalacdo ou alteracdo de local de pontos de rede e telefonia: deve ser
enviado oficio ao Diretor da Unidade mencionando o local, a fonte de recursos e
detalhes do servico pretendido que sera submetido a andlise de viabilidade
técnica pela Secao de Informatica.

e Softwares do Programa Select: encaminhar solicitagdo via chamado
diretamente ao sistema Glise USP - http://software.sti.usp.br/ - informando o
software desejado bem como a forma de pagamento.

e Processos Seletivos/Bancas: as despesas com processos seletivos/concursos
da carreira docente sdo de responsabilidade conjunta dos respectivos
Departamentos e da Administragcdo. Deve ser encaminhado, com a devida
antecedéncia, oficio detalhando nomes dos participantes e valores a serem
pagos, de acordo com as tabelas vigentes. (modelo de oficio foi disponibilizado a
Assisténcia Académica).

e Passagens Aéreas: Devem ser adquiridas via contrato (ver formulario 9).

e Locac6es de Onibus: Devem ser adquiridas via contrato (ver formulario 10).
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5. Veja abaixo algumas orientacdes basicas para preenchimento das requisicées de

compras:

CAMPO

INSTRUCAO

Unidade de Despesa

59-FFCLRP

Centro de Despesa

Utilizar sempre o Centro de Despesa ao qual o requisitante esta
vinculado. Centros de Despesa especiais s6 podem ser utilizados
quando houver determinacéo especifica da ATAF

Requisitante

E o responsavel pela requisicdo. Sua senha de acesso é
intransferivel e sigilosa. Jamais deve ser utilizada por outro servidor.

Finalidade

Neste campo deve ser inserida a justificativa para aquisicdo do
material/servico. No caso de estar sendo adquirido material
permanente, deve ser informado o bloco, sala e nome do responsavel
por este bem caso ndo seja o proprio requisitante. (Consultar o
formulério 2 — Finalidades Padronizadas)

Datas

Este campo informa as data da confeccdo da requisicdo e da ultima
alteracdo efetuada pelo requisitante.

Descricdo
Material/servico

Item de suma importancia para a correta aquisicdo do bem/servico
desejado. Caso o material (ou alguma caracteristica) ndo esteja
cadastrado no sistema é necessario solicitar o cadastramento que
pode ser feito através do sistema Mercurio WEB. Preferencial e
prioritariamente utilizar bens com cédigo BEC.

Quantidade
Requerida

Muita atencdo neste item, pois um erro pode ter graves
conseqliéncias como falta/excesso de material além do
comprometimento indevido de recursos. No caso de servigos, utilizar
sempre a quantidade 01 (um) servico.

Unidade de Compra

Devem ser tomados os mesmos cuidados do campo Quantidade
Requisitada.

Complemento
/Comentarios

Este campo deve ser usado apenas para informacdes adicionais do
material/servico requisitado tais como cotacbes e detalhes que
facilitem a aquisicdo. Jamais deve substituir o campo Descri¢do. Nao
devem ser mencionadas marcas ou modelos, apenas caracteristicas
basicas do material/servicos desejados.

Requisicdo de
Compra
/Documento

Este campo apresenta uma cOpia da requisicédo para impressao

Consultas
/Requisicao de
Compra
/Gerenciar
Requisicdo

Este campo possibilita relatérios de busca de requisicées por datas,
namero da requisi¢éo, cédigo do requisitante ou centro de despesa

Valor estimado

Campo opcional. Pode ser preenchido se houver estimativa do valor
total para aquisicao dos itens requisitados
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