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Demanda
DE COMPRA

O Documento de Demanda de Compra € um documento
inicial e obrigatdrio nos processos de contratagdes
conforme a nova Lei de Licitagdes (Lei n° 14.133/2021), o qual
estabelece as necessidades das diversas areas e
departamentos de maneira detalhada e transparente sob a
perspectiva do interesse publico.

1° Passo
CADASTRO DA DEMANDA

Ao acessar o Sistema Administrativo USP, selecione
“Compra” > “Demanda” > “Consultar/Cadastrar” no menu
lateral.

Mapa do Site

Alertas do Sistema

Usudrio

Almoxarifade

Compra Demanda Consultar/Cadastrar
Edital Consultar/Cadastrar Consultar Itens \,\S
Patriménic Para Adesdo Para Compras

Organizagdo/Fomecedor Para Classificacio

Endereco USP Metificac3e de Formecimento

Lacal USP ARE/TR Data de Publicacdo

[T P . - [ - [T - e B S
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https://uspdigital.usp.br/administrativo

Clique em “Inserir” para criar uma nova demanda
(requisicédo).

Compra * Demanda » Consultar/Cadastrar

Consultar/Cadastrar  Consultar Itens  Para Compras

Nimero da Demanda: | |/ Ano: |2025
Unidade de Despesa: | - selecione - v ‘
Centro Gerencial: | - selecione a unidade de despesa - - ‘

SituzcZo da Demanda: - Demandas com Itens na situacdo:
No.USP Requisitante: (7841766 IZI Fldvia Nunes Bom Sucesso
Nosp Auorzadors [ ]

Data de cadastro: | | a| | | Data do encaminhamento: a
chdgodoBems [ |lcsdgonec[ ]

Finalidade: |

/) Buscar (Busca limitada a 500 registros)

Na aba que foi aberta, preencha os seguintes campos:
e “Unidade de Despesa” - selecione “42 - Instituto de
Ciéncias Biomédicas - ICB”.

* “Centro de Despesa” - selecione a opgéo
correspondente.

e “Tipo de Demanda” - selecione “Compra”.

e “Endere¢o de Entrega” - informe o local para

recebimento do item.

e “Finalidade” - explique o motivo da criagao da demanda,
qual a origem da verba de custeio e, caso haja bem
permanente, mencione gquem €& o responsavel pelo
patrimonio.

[ Demanda

[Unidade de Despesa:™] [5  1netituto de Cidncias Biomédicas - 1CB

I Centro de DESPE‘?"*I | - selecione -

I Tipo de Deman da:*l [compra |

Dados do PCA:™ [ selecione - il

Fndere«_:u de Entrega:*l | - celacions -

Finzlidade:®

& Incluir Endereco

+ Salvar
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No campo “Dados do PCA”, selecione se a demanda € uma
“Contratagao Futura PNCP” ou uma “Demanda nao prevista
no PCA”. Caso seja uma Contratacao Futura PNCP,
selecione, no campo abaixo, o ID da Futura Contratacao
vinculado ao seu DFD.

[ Demanda

: &
Unidade de Despesa:™ | 45 _ pnetituto de Ciéncias Biomédicas - ICB

=
Centro de Despesa: | - selecione -

Tipo de Demznda:* [Compra v

| Dades do PCA:* || Contratacio Futura PNCF |

ICu ntratacdo Futura PNCP:® I

102133-107,/2025 - Computadores & Equipamentos de Informaticz

[

102133-103/2025 - Almox=arifade higiene

Endereco de Entrega:™®

Finalidada: ® 102133-106/2025 - Instrumentos Fotograficos
inzlidade:

102133-107/2025 - Computadores e Equipamentos de Informatice
102133-108/2025 - Licencas e Software K

O ID da Futura Contratagcdo pode ser verificado no site do
Instituto, na aba “Institucional” > “Licitagcées”.

No caso de uma Demanda nao prevista no PCA, consulte a
Assisténcia Financeira e, se autorizado, justifique a demanda
no campo abaixo.

[ Demanda

= F
Unidade de Despes2:™ | 43 _ qnetituto de Cigncias Biomédicas - 1CB

Centro de Despesa:® | - selecione -

Tipo de Demands:* [Compra v |

D=dos do PCA:* [ Demanda ndo prevista no PCA, justificar abaizo ¥ |
Justificativa PCA:*

¥
Endereco de Entrega: - selecione -

¥ Incluir Enderego

Finzlidade:®

+ Salvar

& =
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https://ww3.icb.usp.br/licitacao/
https://ww3.icb.usp.br/licitacao/

2° Passo
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR (ETP)

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) € um documento técnico
que contém a descrigdo da necessidade do demandante, os
requisitos da contratagcdo e uma analise das alternativas
disponiveis no mercado. O ETP evidencia o problema a ser
resolvido e a sua melhor solugédo, fundamentando a deciséo
de contratagdo e assegurando que a solugéo escolhida seja a
mais eficiente e vantajosa para a administragéo publica.

Na aba ETP, existem caixas de texto que devem ser
preenchidas com as informag¢des exigidas no Estudo Tecnico
Preliminar.

I. Descricao da necessidade

Detalhar a necessidade identificada, relacionando-a ao
interesse publico. Quanto mais detalhes, melhor para a
compreensdo dos requisitos para a futura contratacéo.
Também € possivel anexar arquivos, caso necessario.

1 - Descrigdo da necessidade da contratacdo, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse pablico.

Mot explicativa: Identificar de forma objetiva s demanda publica & avidenciar os prejuinos ou riscos decorrentes da ndo contratagdo.

xemplo: “O ICB € uma unidade que ministra aulas do ciclo béasico para os cursos da area
a saude, além de possuir o seu proéprio curso de graduagdo. Diante disso, existe a
ecessidade de preparar aulas didaticas através da exposigdo de conteudo, e, portanto,
az-se necessdria a aquisicdo de equipamentos projetores para as salas de aula. Por
ratar-se de atividade fim da universidade, € de suma importancia que a compra desses
parelhos seja efetuada para atendimento do interesse publico”.

&
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Il. Requisitos da contratacao

Indicar as caracteristicas essenciais para o funcionamento
da solugado, considerando aspectos de qualidade,
desempenho e sustentabilidade. Descrever os requisitos que
garantam que o objeto atenda plenamente a necessidade
identificada, como durabilidade, eficiéncia, conformidade
com normas técnicas e critérios de sustentabilidade. Evitar
detalhar especificacdes que se confundam com a descrigéo
do objeto.

IT - Descricdo dos requisitos da contratacio necessirios e suficientes @ escolha da solugio, prevenda critérios @ priticas de sustentabilidade, em todas as suas dimensées, observadas as leis ou
regulamentagdes especificas, bem coma padries minimos de qualidade e desempenho.

ar @n chracteristices essanciai para o funcionamento da seluglo, incarporands requisites de sustentabilidade & qualadsde. Atencior nio se trats de Descriclo do Objeto. que dave constar no Tetma de Referéncis.

Exemplo: “O equipamento deve possuir baixo consumo de energia, atender aos
padrées de seguranga e eficiéncia estabelecidos pelo Inmetro, apresentar boa
durabilidade e ser fabricado com materiais reciclaveis ou de baixo impacto ambiental”

I1l. Levantamento de Mercado

Pesquisar e indicar diferentes solugcées no mercado para
atender a demanda. E recomendéavel fazer comparacdes
entre elas para auxiliar na escolha mais vantajosa.

III - Levantamento de mercado, consistente na anilise das alternativas possiveis, e justificalivas técnica e econdmics da escolha da selucio a contratar,

Avallar alternativas disponivels, Inclus e inovagBes, e justificar tdonica & sconomicarnents 8 sscolha mais vantaiosa para a Administrecic

Exemplo (Transportar funcionarios): “Solugdo 1 — Transporte de funcionarios por
COMPRA de veiculos e valor estimado: Descrigdo das vantagens e desvantagens.
Solugdo 2 — Transporte de servidores por LOCACAO de veiculos e valor estimado:
Descri¢do de vantagens e desvantagens.

ICBUSP



IV. Descricao da solugao como um todo

Descricao geral do objeto a ser contratado, que devera ser
detalhada no Termo de Referéncia Preliminar (TRP).

IV - Descricdo da solucdo como um todo, inclusive das exigéncias relacionadas 3 manutencdo e a assisténcia técnica, quando for o caso.

Nota explicativa: Apresentar a solucdo de forma completa, contemplando aspectos operacionais, de manutencdo e suporte técnico, se for o caso.

Exemplo: “Realizagdo de manutengédo corretiva e a troca de filtros em 200 equipamentos da
marca ALESCO, especificamente Estantes/Racks Ventiladas para acomodagao de animais de
laboratorio. O servigo deve garantir que todos os equipamentos estejam operacionais dentro
dos parametros normativos, através de uma rotina de manutengado com inspegao tecnica e
testes dos componentes, compreendendo a troca de filtros e pecas caso necessario.
Detalhamento completo sera anexado no Termo de Referéncia Preliminar.”

V. Estimativa das quantidades

Quantidade estimada, justificada com calculos (i) se em
funcdo do consumo anterior, (ii) da provavel utilizagcédo
(Registro de Pregos) ou (iiij com base em outros
fundamentos, como projetos executivos. E possivel anexar
um documento com calculos e justificativas.

V - Estimativa das quantidades a serem contratadas, acompanhada das memarias de calcule @ dos documentos que lhe die superte, considerande a interdependiéncia com outras contratagies, de mode a
possibilitar economia de escala.

Rota sxphcativar Calcular &1 quantidadas com precio, dvidendiands o cilcules realizadon & coniide
pCOnomin de escala.

FEOED aulind contrkts

tagoes interdependented (que influenciam ob dependem umas das culras) para olinizar cusiod & GBI

Exemplo: “Aquisicdo de 500 frascos de 240mL de Isoflurano, considerando o consumo de

450 frascos no ano de 2023 e 480 em 2024, conforme documento em anexo extraido da
plataforma "Mendeleev.”

& 2
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VI. Estimativa do valor da contratacao

Estimativa preliminar do preco, realizada com base em
orcamentos direto com fornecedores, na ferramenta
“Pesquisa de Pre¢go” no compras.gov ou sitios eletrénicos. E
recomendavel a combinagdo de mais de uma fonte de
pesquisa.

VI - Estimativa do valor da contratagio, acompanhada dos pregos unitirios referenciais, das memdrias de cilculo & dos documentos que lThe dio suporte, que poderio constar de anexo classificado, se a
Administragio optar por preservar o seu sigilo até a conclusdo da licitagao.

MNota explicativa: Apresentar o prego estimada da contratacio [com memoria de calcolo & pesquisa), werificando a viabifidede orfamentdria & financeira

Exemplo: “Para a aquisicdo de 3 mil sacos de S5Kg de maravalha de pinus, foi realizada
consulta com fornecedores e compras.gov, e obtivemos o valor unitario meédio de
R$75,00, conforme anexos.”

VII. Justificativa para o parcelamento

Na demanda composta por mais de um item, indique se o
objeto deve ser fornecido por uma empresa ou mais,
justificando a escolha em ambos os casos. Considere

aspectos como custo, padronizacado, gestdao do contrato,
entre outros.

VII - Justificativas para o parcelamento ou nio da salucio.

Nota mcplicabvm:: Esclarecer se 3 contratacio serd segmentsds por lotes ou Bens para faciltar a execucdo o contratacio, ou & serd mantida como kofe Onico, justiicanda oo mot

{arec o da #xcolha, considerando aspectns coma
efickincia, competithidsds & gastisa,

Exemplo: "Aquisicdo de mesa, cadeira universitaria e armario em um mesmo lote,
garantindo que haja a padronizagdo dos materiais, acabamento e design por se tratar
de mobilias que serdo alocadas em um unico ambiente.”

&
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https://www.gov.br/compras/pt-br

VIIl. Contratacodes correlatas e/ou interdependentes

Identificar se existem contratacdes correlatas (que tem
relacdo com a solugdo, mas nao impedem que essa seja
realizada de forma satisfatdéria) ou interdependentes
(precisam ser realizadas em conjunto com a solugéo para a
completa satisfacdo) em andamento que interfiram no
planejamento da compra.

WIII - Cantratacdes correlatas &/ou interdependentes.

Nota explicativar Identificar @ planajar todas as contratacSes relackonadas (cormelatas: ligadas ou semelhantes. sem dependiéncia direta) afou dapendentes [intardependantes: que infizenciam ou dependem diretamanta} para
gasantir coordenacio, eficincin & evitar falhas

Exemplo: “As catracas de controle precisam da contratagcdo da instalagdo (contratagéo
interdependente). Além disso, € desejavel que apds o prazo de garantia, exista um
contrato de manutengdo preventiva para garantir o seu funcionamento (contratagéo
correlata).”

IX. Demonstracao da previsao no Plano de Contratacao
Anual (PCA)

Indicar se esta necessidade estava prevista no PCA, incluir o
respectivo numero do Documento de Formalizagdo de
Demanda (DFD) disponivel no compras.gov.

IX - Demonstrativo da previsio da contrataciio no Plano de Contratagies Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com o planejamento da Administracieo, observadas as disposicies do artigo 16 do Decreto
n° 67,689, de 3 de maio de 2023.

AmMaOnstrar que a contratacio astd pravista no Pano de Contratacfes Anusl (PCA); reforgando o alinhamants com o plansamants da unsdede/crodo. Casc ndo sstaja prevista. justificar de forma fundamantads a
upervenaste, garantinds confarmidade com a gevarnangs & cam o Decrsto n® 57.653/2023

Exemplo: “Sim, a aquisigédo e instalagdo das catracas de controle de acesso esta em
consonancia com o PCA do ano de 20XX, e esta registrado sob o numero do DFD xxx.”

(ls 11
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https://www.gov.br/compras/pt-br

X. Demonstrativo dos resultados pretendidos

Objetivos pretendidos com a solugao/aquisicao/servico, de
forma mensuravel e realista (argumentos).

X - Demonstrative dos resultados pretendidos, em termos de economicidade e de melhor aproveitamento dos recurses humanos, materiais & financeiros disponiveis.

Mota explicativan Evidenciar gue a solugio proposta eprasepta a alternativa maks vantajosa para a Admintstragdo. promovando economicidade e o uso off

Exemplo: “A aquisicdo de sacos de lixo infectantes para descarte adequado de residuos

contaminados, em atendimento as normas da Comissédo de Seguranga Quimica do ICB-
USP”.

XI. Providéncias prévias ao contrato

Verificar e informar quais agdes deverao ser executadas
pela Administracao antes da formalizagcdo da contratacao,
listando os riscos de a contratagéo ser prejudicada caso os
ajustes nao ocorram em tempo.

X1 - Providéncias a serem adotadas pela Administragio prevismente & celebragio do contrate, inclusive adaplagies no ambiente do drgio ou da entidade, necessidade de obtengio de licengas, outorgas ou
auterizacies, capacitacio de servidores ou de empregados para fiscalizacia @ gestio contratual.

Mota axplicativar Ralacionar as providéncias intermas que devam ser sdotadas antes da assinatura do conbrato, come adequacdes da infraastrutura; obtencio da koangess @ capacitagic do sarvidores responsdavaeis pala fiscafize

o s fiscafizacio e
pestic contratual, garantinda que o drglie esteia pleramente preparadn para a execucks do ajuste.

Exemplo: “Para que n&o houvesse problemas na contratagdo, foi providenciada a
adequagédo do local e da infraestrutura elétrica necessaria para instalagcdo do
equipamento de ar-condicionado, objeto desta demanda.”

(ls 12
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XIl. Impactos ambientais

Descrever possiveis impactos que a contratacdo causara e
medidas de tratamento ou mitigacdo e possibilidade de
inclusdo de critérios de sustentabilidade no processo.

XII - Descrigho de possiveis impactos ambientsis & respectivas medidas mitigadoras, inclufdos requisitos de baixo consumo de energia & de outres recursos, bem como logistica reversa para desfarimento &
reciclagem de bens ¢ refuges, quando aplicavel.

Exemplo: “O descarte incorreto de embalagens e produtos quimicos € prejudicial para o
ambiente e saude geral, portanto deve ser realizado de acordo com as normas vigentes
orientagdes da Comisséo de Seguranga Quimica do ICB USP.”

XIll. Manifestacao conclusiva

Declaracdo sobre a viabilidade e a razoabilidade da
contratagao de acordo com o interesse publico.

XIII - Manifestacdo conclusiva sobre a adequacgdo da contratagio para o atendimento da necessidade a que se destina.

Mota explicativa: Declarag3o final que confirma que a contratacdo escolhida € a melhor solug3o para atender a necessidade identificada, encerrande o Estude Técnice Preliminar (ETP).

xemplo: "Diante de todos os elementos apresentados neste estudo, ficou demonstrado que a
eforma para adequagéo das salas de aula € a melhor solugdo para atender a necessidade do
epartamento. Sob a perspectiva do interesse publico, a melhoria na infraestrutura trard
eneficios diretos para o processo de ensino e contribuird para a manutengdo do patriménio
ublico da Universidade. Considerando a existéncia de projeto executivo e de verba orgamentaria,
ntendo que essa contratacdo é viavel.”

(IS 13
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Em cada item, em caso de nao aplicabilidade, selecione a
caixa “Nao se aplica” e insira a justificativa no campo ao lado.

NEo se zplica: Justificativa: | Exemplo: “O item n&o se aplica, pois o Plano de
% Contratagbes Anual ndo contempla esta
demanda especifica, que se refere a uma
necessidade pontual e imprevisivel, nao
prevista no planejamento da Administracao.

Apos o preenchimento de todos os campos do ETP, clique na
opgéo “Salvar” > “Sim”

Para visualizar e baixar o documento em PDF, clique em
“Visualizar documento”. Clique em “Encaminhar USP Assina”
para enviar para a assinatura.

+ Salwvar L Wisualizar Documento # Encaminhar USP Assina

.

&
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o
3" Passo
ANALISE DE RISCO PRELIMINAR (ARP)

A Analise de Risco Preliminar (ARP) ¢ a etapa na qual sdo
identificadas as ameacas reais a solugcdo escolhida e as
probabilidades de impactos negativos, de modo a antecipar
e preparar medidas protetivas.

Na aba ARP, cligue em “Incluir Risco”. Na janela que abrira,
selecione o risco dentre as opgdes apresentadas pelo
sistema ou, caso nado encontre, selecione “Outro” e escreva
manualmente. Preencher as sele¢cdes seguintes de acordo
com o risco

AMALISE DE RISCO PRELIMINAR

Com base nos aspectos abordados para elaboragdo do Esnudy Técnico Rralimir
contratual, descrever os riscos avaliadoar

Probabilidade d

1T

Im - ;el_qzlugn-q - - |

Estimar a probabilidade de coominga®: | || \et 2|
e -
Estimar a possibifidade de mitigagia™ | Atrasa ns ertregs/execucic .

Indice do riscos | Baixa quatidade de matenal/servige
Arguive Aneor

Sclugias:

Falta de mic-de-cbra

Falma de irdumes

Falta de maridia prima

Falta de potenciais fornecedores

Objeto mal defnida

(Is 15
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Em seguida, os riscos devem ser avaliados de 1 a 4, segundo
os termos apresentados na pagina. Por fim, indique as
medidas preventivas (solugcdes) para o risco e salve.

Estimar a probabilidade de acorréncia™: | () - paixa ) 2 - moderada ) 3-aka 0 4- potencial
Estimar o impacto, caso se materialize em um evento®: | () 1 - baixo ) 2 - moderado ) 3-aho ) 4 - severs
Estimar 2 possibilidade de mitigagio™: | () 4 - potencial ) 2 - akea 2 2 - média ) 4 - baixa

Indice do risco: -
Arquive Anexo: | Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado

[) prever clfusulzs contratuasis de penzlidade
[ assertividade na especificacdo do objete

O Dutro(s)

v Sal\raé !

Exemplo: “Na aquisicdo das catracas”de acesso, ha o risco de que o modelo
entregue nado seja compativel com o sistema Horus, utilizado na
Universidade. O impacto seria alto e a possibilidade de mitigagdo tambem,
entretanto, a probabilidade desse risco € baixa, pois essa especificacéo &
obrigatoria entre os requisitos técnicos para aceite da proposta. Uma
possivel mitigagao desse risco € a previsdo de clausula contratual exigindo a
troca imediata do equipamento em caso de divergéncia das caracteristicas
descritas no Termo de Referéncia.

ApOs salvar, sera possivel visualizar os riscos cadastrados em
uma lista, bem como o documento e o grafico da ARP e fazer
alteragdes. Clique em “Encaminhar USP Assina” para enviar
para a assinatura.

Aleerar] |a Grafico

Situacao Atual: Em Esboco
Cadastrado por: 8470951 - Amanda Negueira Campos [em: 25/04/2023 13:458)

£ Visualizar Documento Encaminhar USP Assina

(IB 16
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4° Passo
TERMO DE REFERENCIA PRELIMINAR (TRP)

O Termo de Referéncia Preliminar (TRP) devera conter a
descricdo do objeto a ser adquirido/contratado e sera
redigido pelo demandante conforme a complexidade da
contratacdo. O documento precisa conter os elementos
essenciais detalhados e seus requisitos téecnicos. Ele
subsidiara o Termo de Referéncia final a ser publicado no
edital.

Na aba TRP, para a aquisicdo de servicos comuns, escreva
uma descrigdo sucinta do servico na primeira caixa
“Observagdes” e anexe o Termo de Referéncia detalhado
utilizando o botdo “Escolher ficheiro” logo abaixo. Em
seguida, clique em “Salvar”

Drogebaas (1)
Tios da Frosea® [Antaprojesn Wl b foduie

Anteprogate.
T aghan

EHasch Mush £ Bt
Caastinda pori P84 1166 - Flivis Nsas Bom Suckine (ams S4/0R72620 14:20)

sausiizar Gouments Encaminiur USSP Avses

<|5 17
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Exemplo: “Toalha de papel simples interfolhada;

Unidade de medida: pacote com 1.000 folhas

Codigo Catmat: 353142;

Classe 0O1; quantidade de dobras 02 dobras; na cor branca,
extra luxo; alvura ISO maior que 85,0 %; quantidade de
pintas menor que 5mm?*/m? tempo de absorgéo de &gua
menor que 6 segundos; capacidade de absorgédo de agua
maior que 5g/g; quantidade de furos menor que 10 mm?/m?;
resisténcia a tragdo a Umido maior que 90N/m (Newton por
metro); conforme norma da ABNT NBR 15.464-7 e 15.134.
Caracteristicas complementares: matéria prima 100%
celulose; dimensdo da folha (23 x 21)cm; disposta em
pacote de papel kraft; acabamento gofrado; rotulagem
contendo:

c/identificagdo da classe, marca, quantidade de folhas,
dimensao da folha; nome do fabricante e fantasia, CNPJ; e-
mail e telefone do SAC.

O material deve estar em conformidade com as normas da
ABNT NBR 14966, 15004, 15010, 15134 e 15464-7. Resolugao da
ANVISA RDC no. 142 de 17.03.2017 (analise microbioldgica);
produto sujeito a verificagdo no ato da entrega; sujeito aos
procedimentos adm. determinados pela ANVISA.”

No caso de obras e servigos de engenharia, as informacgdes
devem ser preenchidas na secédo “Projetos” abaixo.
Primeiramente, selecione o “Tipo de projeto” e clique em
“Incluir”. Em seguida, preencha a caixa que ira surgir com
uma descrigado sucinta do projeto e anexe o arquivo do
projeto detalhado utilizando o botéo “Escolher ficheiro”. Por
fim, clique em “Salvar”.

Pragebeds 11
Tios da Frojea®: | Anteprojetn w1 ¢ Inchuir

Anteproiete
Chwarangdan

o Satvar

Shbupghe Musk E= Eiboge
Casdantrade port Fhe LN - Pl fooses Bom Suomms (eme SAEE00EY 14,20

£l idnisdisar Dotumebs Encamisbur P58 Ausms

Apods finalizar o TRP ou Projeto, € possivel visualizar seu
documento. Clique em “Encaminhar USP Assina” para enviar

para a assinatura.
(IB 18
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5° Passo
ITENS

Na aba Itens, serdo incluidos os itens desejados para a
demanda.

Cligue em “Incluir Item”. Uma janela sera aberta para que o
item da contratacdo (PNCP) seja selecionado.

Se esta for uma Demanda Nao Prevista no PCA, ou seja, sem
vinculagdo de DFD ou Contratagdo, vocé deve iniciar a
indicagao do item diretamente com a pesquisa do codigo do
Material ou Bem.

ApoOs a selegdo da contratagdo, sera preciso preencher o
Codigo do Material ou Cédigo do Bem. Caso ndo saiba,
cligue em “Pesquisar Materiais ou Bens”.

i . i ' 2 _ p— — 10213315005 784 | ECABUTADORES | Conmratacko: 107/3543
Demanda ETP | ARP TRP ] 7= ) Histarico | e [T [ | semtmsbiica | coMmmISORES | S TLOGH OF WAd

@!:gﬂ-ﬂ.?ﬁ T[] ema pana comPuTADSS: [masal 339237

ncluir Ite o8 ]
— Cor fiaghe do wemi . de Inforrmitica
- Item Cod.Mat. | Cod.Be
[ Hi i

Usfimnde  catilogs wetrlieicn de padrnsimeghs o7y
fa rompran, 1aregza w shraa T L

Salwar

Uma nova janela surgira, na qual pode-se filtrar a pesquisa de
acordo com os campos Codigo Bem, Cédigo Bec, Cédigo
Material, Grupo, Classe, Material ou Servico ou fazer uma
Busca Refinada.

Ciniga e |
Lt Macanalt |
Grupn! | Bzt 8 o i Salavie pere boote
Clainn [Dgite s st M palpyen pary
Mareiad py Servioel || 0CACLS DE EQUIPAMENTOS
[Eigita o oo s patavras car

&

ICBUSP

.......

19



Apos selecionar o codigo do item desejado, a janela de busca
sera fechada automaticamente e o campo sera preenchido
com o codigo escolhido. Em seguida, informe a “Quantidade
Requerida” e se ¢é “Utilizado o catalogo eletronico de
padronizacdao de compras, servigos e obras”. Caso se
aplique, preencha também os campos “Cédigo Compras
Gov” (que pode ser consultado clicando em “Consultar
catalogo Compras.gov.br”), “Preco Unitario Estimado” e
“Complemento da Especificacdo do Item”. Apds o
preenchimento, cliqgue em “Salvar” para incluir o item na
lista. Sera possivel repetir o processo para adicionar outros
itens.

Petguisar Maresiais ou Bany

—
Cidige do Marerials i_SﬁlDﬁ::mas ;_.._!'S-ERWCDS DE LOCACOES | SERVICOS DE LOCACOES PARA REALIZACOES D | SERVICO DE

Cidigo do Bam: [3726388 || ... | SERVICO DE LOCACAD OE EQUIFAMENTOS PARA EVENTDS [muterial: 560534)
Cidigs Contabilizs: 274628
II'.'E'dlno Comprag Gov:ll_ ' Consuttar. Cataloge Compras.gov.br
| Quantidede Requanida:q | |

Er‘qu Unimdirin Ei'nrl'ﬂlicll |_ |

THENLD

itam

Utilizada o catalogo eletronica de
padronizagial
de comprag, services & sbem?i®

¥ Galvar

b

Demanda | TP | ARP | TRP | Itens |  iHistérico
Ttans da Demanda n™ 30294,/2023

&« Incyr Jrem

Item Cod.at. Cod. Bam Cid Compras € Gide. nid . Conngera Situacio Prego Total Est

[ Bl T I HE mi ! Bl

[[] 1 - SERVICO DE LOCACAD DE EQUIPAMENTOS PARA EVE 560634 9728358 7000 1- UM Em staboragio 00000
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6° Passo

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE
DEMANDA GOV.BR (DFD)

Na aba DFD, inclua os numeros dos Documentos de
Formalizagao da Demanda (DFD) do PCA.

[ Demanda ETP ARP TRP Itens DFD PCA Historico

Documento de Formalizacdo de Demanda gov.br (DFD)

254||| 2024 | Inserir

DFDs Cadastrados

- 102133-254/ 2024 cadastrade em 24/06/2025 10:40 [remover]

Ao incluir o item, a aba seguinte PCA sera automaticamente
carregada com as informagdes correspondentes, como o
item do PCA, grupo, material, item, ID no PNCP e o ID da
futura contratacéo.

Chdiga: 252500194088
Unid Errapena £2 - 1-a57t0. du Cdnsai Boréden
Camtro Gerencial: \000ASEIET R BN | BaTRINGN DD
DFEs e bl 195332542024

PA g bt
T ma FRCPY £33 4300001 - DA AT
UMSGT 362330 - RS IS TTTLTO O CHINCEAS RIDMEDITAS - UsP
Dats Publsragho PHCP) 03/ 083004
Dartis Abualicagio PCAr 250472009
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7° Passo

ASSINATURA DOS DOCUMENTOS (USP

ASSINA)

ApoOs preencher o ETP, o ARP e o TRP, o demandante deve
assinar todos os documentos que foram enviados para o

USP Assina.

Ao clicar no botao “Encaminhar USP Assina” como instruido,
uma nova janela sera aberta. Preencha o campo “No.USP
Assinante” com o numero USP de todos os envolvidos na
criacdo da demanda. Clique em “Incluir Assinante” para
adicionar mais pessoas. Todos os envolvidos receberdo um
e-mail com o aviso de que foram incluidos no documento.

«" Salvar £ Visualizar Docurmento # Encaminhar USP Assina |

Para assinar os documentos,
acesse o Portal de Servicos e
realize o login com o numero
USP e senha unica.

Com a plataforma ja aberta,
busque por USPAssina no

menu e clique em
“Assinaturas”. Na pagina
seguinte sera possivel
visualizar todos oS

documentos pendentes e
assina-los.

&
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https://portalservicos.usp.br/

(o)
8" Passo
ENVIO DA DEMANDA PARA O “AUTORIZADOR"

ApoOs o preenchimento e assinatura de todos os dados, o
solicitante deve encaminhar a demanda. De volta na aba
“Demanda”, selecione a opg¢ado “P/Autorizador” no campo
“Acdes” e, em seguida, clique em “Encaminhar Demanda”’.

Acces

Situacao Atual: Em elaboragio

- selecione -

Femover

B/ Autorizador é

Sua demanda foi enviada para avaliagdo, portanto, é
necessario aguardar a resposta do Autorizador.

Caso sua demanda seja devolvida, significa que serdo
necessarias alteragdes para adequagao do documento.
Tudo o que for necessario sera explicado pela equipe do
Financeiro por e-mail.

E possivel encontrar a demanda devolvida em “Compra” >
“Demanda” > “Consultar/Cadastrar’. O campo “N°USP
Requisitante” ja estara preenchido. Clique em “Buscar” para
consultar todas as demandas geradas pelo usuario.

Compra Demanda Cansultar/Cadastrar

Edital Consultar/Cadastrar Cansultar Itens
Patrimanio Para Adesdo Para Compras

Qrganizacic/Fornecedor Para Classificacio Consultar PCA gov.br

Enderegs USP NotificagBo de Fornecimento e el e s
Local UsP ARE/TR 7042022 00:00
Relatdrics Recebimanto de Mat. @ Sarv.

Relatério

&
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Sugestao

EXTENSAO DO GOOGLE PARA AUXILIAR NA
CRIACAQ DE ETP COM INTELIGENCIA
ARTIFICIAL (IA)

A fim de simplificar o processo de criagdo da demanda, é
possivel utilizar a IA para auxiliar o preenchimento do ETP.
Abaixo, o link do tutorial em video no YoutTube de como
instalar de maneira simples e rapida uma extensado no Google
Chrome.

@ Instalar Gerador de ETP com chat GPT

Watch on B Youlube

https://www.youtube.com/watch?v=b4sygoPNS6k

O ~
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https://www.youtube.com/watch?v=b4sygoPNS6k
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