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A Demanda de Compra

O Documento de Demanda de Compra é um documento
inicial e obrigatério nos processos de contratacoes
conforme a nova Lei de Licitacées (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.

Cadastro de Demanda

Acesse o0 Sistema Administrativo USP, selecione
“Compra” > "Demanda” > “"Consultar/Cadastrar” no menu
lateral.

Mapa do Site

#lertas do Sistema

Usuario

Almoxarifade

Compra Demanda Consultar/Cadastrar
Edital Consultar/Cadastrar Consultar Itens
Patrimonioc Parz Adesac Para Compras

Organizagao/Fomecedor Para Classificacdo

Endereco USP Motificacde de Fomecimento

Local USP ARE/TR Data de Publicacao

Malanl e ) 1 - - I wm . - T R T i T Y

&

ICBUSP


https://uspdigital.usp.br/administrativo

Clique em ‘Inserir" para criar uma nova demanda

( . . ~ )
requisicao).
m Dem. + Consultar/Cadastrar
Itar/Cadast sultar I Para Com
Numero da Demanda: |,’ Ano: |2025 |
Unidade de Despesa: | - selecione
Centro Gerencial: | - salecione a unidade de despesa -

SituagZo da Demanda: - Demandas com Itens na situacdo:
No.USP Requisitantz: (7841766 I:I Flavia Nunes Bom Sucesso
No.USP Autorizador: I:I E

Data de cadastro: | a | | | Data do encaminhamento: | a | |

Cédigo do Bem: I:I | Codigo BEC: l:l ,
Finalidade: | Apds salvar, anote o

Buscar [Busca limitada a 500 registros) nl'Jmero da demanda para
futuras consultas!

Na aba que foi aberta, preencha os seguintes campos:

“Unidade de Despesa” — selecione “42 - Instituto de
Ciéncias Biomédicas - ICB".

“Centro de Despesa” - selecione a opcao
correspondente.

“Tipo de Demanda” — selecione “Compra”.

“Endereco de Entrega” - informe o local para
recebimento do item.

“Finalidade” - expligue o motivo da criacao da
demanda, qual a origem da verba de custeio e, caso
haja bem permanente, mencione quem é o responsavel
pelo patriménio.

Unidade de Despesa:] 42 - Instituto de Cigncias Biomédicas - ICB
Centro de Despesa:™| | _ selacions -

I Tipo de Deman da:*“ Compra v

[=]
II |
]
=1
[

Dados do PCA:* |- selecione - hd

F
ndel ntrega: )
ndereco de Entrega - zalaciona -

¥ Incluir Enderego

Il

Finalidade:®

Salvar
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No campo “Dados do PCA", selecione se a demanda é uma
“Contratacao 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.

Unidade de Despesa:™ [ 45 _ 1novitito de Ciéncias Biomédicas - ICB

=M o = = =¥ .
Centro de Despesa - zelecione -

Tipo de Demanda:* [ compra v

| Dados 2o PCA-* | [ Contratacis Futura PNCP v]

LEiiE EEer POl RO I 102133-107/2025 - Computadores e Equipamentos de Informaticz

[

102133-103/2025 - Almoxarifado higiene

Endereco de Entrega:®

o . | 102133-106/2025 - Instrumentos Fotograficos
Finalidade

102133-107/2025 - Computadores e Equipamentos de Informatica

102133-108/2025 - Licengas e Software

O ID da Futura Contratacao pode ser verificado no site do
Instituto, na aba “Institucional” > “Licitacoes".

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

*

Unidzde dz Despasa: 42 - Instituto de Ciéncias Biomedicas - ICB

Centro de Despesa:™ [ |

Tipo de Demanda:* | Compra ol

Dados do PCA:™ [ Demanda ndo prevista no PCA, justificar abaixo v |

Justificativa PCA:

Endereco de Entrega:® | _ salaciona -

W Incluir Endereco

Finalidade:*

Salvar
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https://ww3.icb.usp.br/licitacao/
https://ww3.icb.usp.br/licitacao/

Estudo Téchnico Preliminar
(ETP)

O Estudo Técnico Preliminar (ETP) é um documento
técnico que contém a descricao da necessidade do
demandante, os requisitos da contratacdo e uma analise
das alternativas disponiveis ho mercado. O ETP evidencia o
problema a ser resolvido e a sua melhor solucao,
fundamentando a decisao de contratacao e assegurando
que a solucao escolhida seja a mais eficiente e vantajosa
para a Administracao Publica.

Na aba ETP, selecione a opcao “Preencher Formulario ETP".

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Tendo como base o disposto no artigo 18 - § 10 - o estudo técnico preliminar deverd evidenciar ¢
seguintas elementos:

Selecione como deseja informar o Estudo Técnico Preliminar (ETP):

® preencher Formulario ETP
Crie 0 estudo preenchendo um questionario passo a passo.

(_) Anexar ETP em PDF (Compras Gov)
Faca o upload de um documento PDF com o estudo ja completo do Compras Gow.

¢ Selecionar

Preencha as caixas de texto com as informacodes exigidas
no Estudo Técnico Preliminar.

& ’
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|. DESCRICAO DA NECESSIDADE

Detalhar a necessidade identificada, relacionando-a ao
interesse publico. Quanto mais detalhes, melhor para a
compreensao dos requisitos para a futura contratacao.
Tambeém e possivel anexar arquivos, caso necessario.

I - Descricdo da necessidade da contratacio, considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva do interesse pdblico.

dzmanda publiczs & avidenciar o5 prejuizos ou riscos decorrentes da nao

Mota explicativa: Identificar de forma objetiva & dam

Exemplo: "O ICB é uma unidade que ministra aulas do ciclo basico para os cursos da area da
saude, além de possuir o seu proprio curso de graduagao. Diante disso, existe a necessidade de
preparar aulas didaticas através da exposicdo de conteudo, e, portanto, faz-se necessaria a
aquisicao de equipamentos projetores para as salas de aula. Por tratar-se de atividade fim da
universidade, & de suma importdncia que a compra desses aparelhos seja efetuada para
atendimento do interesse publico”.

Il. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Indicar as caracteristicas essenciais para o
funcionamento da solucao, 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 especificacoes que se
confundam com a descricao do objeto.

Descricio dos requisitos da contratacio necessirios o suficientes & sscolha da solugio, pravendo critirios ¢ praticas de sustentabilidade, em todas as suas dimanséoes, o
mao pad

- o cian
regulamentacies especificas, bem como ries minimos de qualidade & desempenho.

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



lll. LEVANTAMENTO DE MERCADO

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

ITI - Levantaments de mercade, consistente na anilise das alternativas possiveis, ¢ justificativas técnica e econdimica da escolha da solugio a contratar,

Exemplo (Transportar funcionarios): “Solucao 1 — Transporte de funcionarios por COMPRA de
veiculos e valor estimado: Descri¢cao das vantagens e desvantagens.

Solucéo 2 — Transporte de servidores por LOCACAO de veiculos e valor estimado: Descricao de
vantagens e desvantagens.

IV. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

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

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

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

Exemplo: “Realizacdo de manutencao corretiva e a troca de filtros em 200 equipamentos da marca
ALESCO, especificamente Estantes/Racks Ventiladas para acomodacao de animais de laboratério. O
servico deve garantir que todos 0s equipamentos estejam operacionais dentro dos parametros
normativos, através de uma rotina de manutencao com inspecao técnica e testes dos componentes,
compreendendo a troca de filtros e pecas caso necessario. Detalhamento completo sera anexado no
Termo de Referéncia Preliminar.”

& ’
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V. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES

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

V - Estimativa das guantidades a serem contratadas, acompanhada das memérias de cilcule @ dos documantos gque lhe die suporte, considerands a interdepandincia com outras contratagies, de modso a
possibilitar economia de escala.

o as quantidadas com precisio. avidenciands an ciicules realizedes e comiderando outrns contratectes interdependentes (que Influsnciam v dependerm umas das cutras) para okimizar custos & gerar

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."

VI. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Estimativa preliminar do preco, realizada com base em
orcamentos direto com fornecedores, na ferramenta
"Pesquisa de Preco” no compras.gov ou sitios eletrénicos. E
recomendavel a combinacao de mais de uma fonte de
pesquisa.

V1 - Estimativa do valor da contratagio, acompanhada dos pregos unitirios referenciais, das memdrias de cilcule e dos documentos gue The die suparte, que poderio constar de anexo classificade, se a
Administragio optar por preservar o seu sigilo até a conclusio da licitagio.

Exemplo: “Para a aquisicdo de 3 mil sacos de 5Kg de maravalha de pinus, foi realizada consulta

com fornecedores e compras.gov, e obtivemos o valor unitario médio de R$75,00, conforme
anexos.”
Os documentos

devem ser anexados!

8 o
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VIl. 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 o0s casos. Considere
aspectos como custo, padronizacao, gestao do contrato,
entre outros.

WII - Justificativas para o parcelaments ou nde da salugia,

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

Essa justificativa nao esta relacionada a entrega do
objeto, e sim a forma como ele sera subdividido na

contratacao.

VIil. CONTRATACOES CORRELATAS E/OU
INTERDEPENDENTES

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

WITI - Cantratacdes carrelatis & /ou interdependentes.

fota axplicatvan Identificar o planajar todas as contratactes ralackonadas (cormelatas: ligadas ou samelhantes. sem dependénca direta) o/cu ' dapendentes (intardepandantes: qua influenciam ou dependem diretaments} para

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

8 !
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IX. DEMONSTRACAO DA PREVISAO NO PLANO DE
CONTRATACAO ANUAL (PCA)

Indicar se esta nhecessidade estava prevista no PCA, incluir
o respectivo numero do Documento de Formalizacao de
Demanda (DFD) e anexar o documento disponivel no
compras.gov.

IX - Demonstrativo da previsio da contratacio no Plano de Contratagies Anual, de modo a indicar o seu alinhamento com o plansjamento da Administracio, observadas as disposicies do artigo 16 do Decreto
n® 67.689, de 3 de maio de 2023,

amants com o planaamants da unsdede’crgdo. Caso ndo sstaja prevists, justificar de forma fundamaontads a

Exemplo: “Sim, a aquisicao e instalacao 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."

X. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS
PRETENDIDOS

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

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

otm explicativay Evidenciar que a solugdo proposia reprasepta a a

Exemplo: “A aquisicao de sacos de lixo infectantes para descarte adequado de residuos
contaminados, em atendimento as normas da Comissao de Seguranca Quimica do ICB-USP".

8 -
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XI. PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO

Verificar e informar quais acoes deverao ser executadas
pela Administracao antes da formalizacao da contratacao,

listando os riscos de a contratacao ser prejudicada caso os
ajustes nao ocorram em tempo.

X1 - Providéncias a serem adotadas pela Administracio prevismente & celebragio do contrato, inclusive adaptagies no ambiente do drgic ou da entidade, necessidade de obtengio de licengas, outorgas ou
autorizacies, capacitacio de servidores ou empregados para fiscalizacio » gestio contratual.

Exemplo: “Para que nao houvesse problemas na contratacao, foi providenciada a adequacao do

local e da infraestrutura elétrica necessaria para instalacao do equipamento de ar-condicionado,
objeto desta demanda.”

XIll. IMPACTOS AMBIENTAIS

Descrever possiveis impactos que a contratacao causara e
medidas de tratamento ou mitigacao e possibilidade de
inclusao de critérios de sustentabilidade no processo.

XII -~ Descricio de possiveis impactos ambientais e respectivas medidas mitigadoras, incluidos requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, bem como logistica reversa para desfarimento e
raciclagem de bens e refugos, quando aplicivel.

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

8 s
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Xlll. MANIFESTACAO CONCLUSIVA

Declaracao sobre a viabilidade e a razoabilidade da
contratacao de acordo com o interesse publico.

A R A A L A A e L A AR R R R A Al A L L A A A S 8 R SRS A AR P SR e

Mota explicativa: Declaracdo final que confirma que a contratacdo escolhida & 3 melhor solugdo para atender 3 necessidade identificada, encerrando o Estudo Técnico Preliminar (ETP).

xemplo: “Diante de todos os elementos apresentados neste estudo, ficou demonstrado que a reforma para
dequacao das salas de aula é a melhor solucdo para atender a necessidade do departamento. Sob a
erspectiva do interesse publico, a melhoria na infraestrutura trard beneficios diretos para o processo de
nsino e contribuird para a manutengao do patriménio publico da Universidade. Considerando a existéncia de
rojeto executivo e de verba orcamentaria, entendo que essa contratacao é viavel.”

NAO APLICABILIDADE

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

NZo se zplica: Justificativa: | Exemplo: “O item ndo se aplica, pois o Plano de
Contratacées Anual ndao contempla esta demanda
especifica, que se refere a uma necessidade
pontual e imprevisivel, ndo prevista no planejamento
da Administracao.

& "
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ENCAMINHAMENTO

Apobs o preenchimento de todos os campos do ETP, clique
na opcao “Salvar” > “Sim"

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

£ Salvar "Estudo Tecnice Preliminar™?

Sim MNao

Salwar Visualizar Dooumento Encaminhar USP Assina

8 -
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Analise de Risco Preliminar
(ARP)

A Analise de Risco Preliminar (ARP) é a etapa na qual sao
identificadas as ameacas reais a solucao 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 abrir3,
selecione o risco dentre as opcoes apresentadas pelo
sistema ou, caso nao encontre, selecione "Outro” e
escreva manualmente. Preencher as selecdes seguintes de
acordo com o risco

| Demanda ETP ARP Histdrico

ANALISE DE RISCO PRELTMINAR

Com base nos aspectos abordades para elaboragdo do Estudo Técnico Prelimir
contratual, descrever os riscos avalizdos:

Tipo de Risco Probabilidade d

Selecionar & Risa™; | - selecions -

Estimar a probabilidade de coormanca®: El I

Estimar a possibilidade de mitigagia™ | Atrasa ns ertregs/execucic

Indice do risco: | Baica qualidade de mazerial/sanviss
Arguive Anexor

Sclugtes
2 Faka de insumes

Falta de mic-de-obra
Falta da mavdda prima

Falta de potenciais fornecedores

Objeto mal definida

8 °
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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 (solucdes) para o risco e
salve.

Salecionar o Risco™: | - selecione -

Estimar a probabilidade de ocorréncia™: } 1 - baixa O 2 - moderada O 3 - alta ) 4- potencial

Estimar o impacto. caso 5& materialice am um avento®: J 1 - haixa 2 - maderade ) 2 - akn 4 - SEVErD

Estimar a possibilidade de mitigagaa™: | () 1 - potencial ) 2-aka 2 - média () &= baia

Indice do riscor -

Arquive Anexot | Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

- geleciona um tipo de risco -

Salvar

Exemplo: “Na aquisicao das catracas de acesso, ha o risco de que
o modelo entregue nao seja compativel com o sistema Horus,
utilizado na Universidade. O impacto seria alto e a possibilidade de
mitigacao também, entretanto, a probabilidade desse risco é baixa,
pois essa especificacao € obrigatdria entre os requisitos técnicos
para aceite da proposta. Uma possivel mitigacao desse risco € a
previsao 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 alteracdes. Cligue em “Encaminhar USP Assina" para
enviar para a assinatura.

Situacdo Atual: Em Esboco

Cadastrado por: 8470951 - Amanda Nogueira Campos {em: 25/04/2025 13:45)

Visuahzar Documento Encaminhar USPE Assina

&
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Termo de Referéncia Preliminar
(TRP)

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

Na aba TRP, para a aquisicao de servicos comuns, escreva
uma descricao sucinta do servico ha primeira caixa
“Observacoes” e anexe o Termo de Referéncia detalhado
utilizando o botao "Escolher arquivo” logo abaixo. Em
seguida, clique em "“Salvar”

TERMO DE REFERENCIA PRELIMINAR |2/

Observagies:

quiva: | Escoer arquivo | Nenhum arguivo escolhido
Projetos: LT
Tipe de Projeto™; | Anteprojeto || 4 Incluir
Antaprajeto

Observagies:

Arghaoe E;éoliéiafqﬁn-n | Nenhum arguivo escolhido

Situacdo Atual:: Em Esboco

Cadastrado por: 7E41766 - Flivia Nunes Bom Sucesso (em: 12/02/2026 14:15)

&
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Exemplo: “Toalha de papel simples interfolhada;

Unidade de medida: pacote com 1.000 folhas

Cddigo Catmat: 353142;

Classe 01; 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 absorcdo de agua menor que 6 segundos;
capacidade de absorcao de agua maior que 5g/g; quantidade de
furos menor que 10 mm?/m?; resisténcia a tragcdo a Umido maior que
90N/m (Newton por metro); conforme norma da ABNT NBR 15.464-
7 € 15.134.

Caracteristicas complementares: matéria prima 100% celulose;
dimensao da folha (23 x 21)cm; disposta em pacote de papel kraft;
acabamento gofrado; rotulagem contendo:

c/identificacao 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. Resolucao da ANVISA
RDC no. 142 de 17.03.2017 (analise microbioldgica); produto sujeito
a verificacao no ato da entrega; sujeito aos procedimentos adm.
determinados pela ANVISA."

Exemplo do nivel detalhamento esperado no

Termo de Referéncia

O

ICBUSP
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No caso de obras e servicos de engenharia, as
informacdes devem ser preenchidas na secao “Projetos”
abaixo. Primeiramente, selecione o “Tipo de projeto” e
clique em “Incluir”. Em seguida, preencha a caixa que ira
surgir com uma descricao sucinta do projeto e anexe o
arquivo do projeto detalhado utilizando o botao “Escolher
arquivo”. Por fim, clique em “Salvar"”.

win | Encoler arquive | Henkam arguive escobida

..............

Anteprogets

Apds finalizar o TRP ou Projeto, é possivel visualizar seu
documento. Clique em “Encaminhar USP Assina" para enviar para
a assinatura.

&
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Itens

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

Clique 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 vinculacao de DFD ou Contratacao, vocé deve iniciar a
indicacao do item diretamente com a pesquisa do codigo do
Material ou Bem.

Apos a selecao do item, sera preciso preencher o Cédigo
do Material ou Coédigo do Bem. Caso nao saiba, clique em
“Pesquisar Materiais ou Bens".

Demanda ETP ARP TRP Historico

Itens da Demanda n® 20294/2025

Item Cod.Mat. Cod.Be

CPJE) ! 102132-22025-784 | COMPUTRDORES | Contrataciior 107/2028
'iii_':éf y | INFORMATICA | COMPUTADORES | COMPUTADOR DE MAD
10084135 [ | MESA PaRA COMPUTADOR (maceral 334227)

Cddge Comabilizat 6395037
Chdige Compras Gt |
Quancidade Requenda:™ l:';:-wi

Prega Unitiria Estimado: | 0,00

Complemenio da especificaciio do Bem: [-pmocasdores & Equipsrmanics de Irformatica

Unslizads & cutdlogs datrdnicn do phdranizaghs
de

COMprRL, services ¢ choash ™ hd

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

Cédigo Bem:

Codign Bac:
Cadign Materisl: [
Grupa: |

Maggrial ou Sarvige: LUCAC;U DE EQUIPAMENTOS
Busch Refindds: [Dinite umr =

Apds selecionar o cdédigo do item desejado, a janela de
busca sera fechada automaticamente e o campo sera
preenchido com o cddigo escolhido. Em seguida, informe a
“Quantidade Requerida” e se & “Utilizado o catalogo
eletronico de padronizacao de compras, servicos e
obras". Preencha também os campos "“"Coédigo Compras
Gov” (que pode ser consultado em
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca), “Preco
Unitario Estimado” e “"Complemento da Especificacao do
Item”. Apds o preenchimento, clique em “Salvar” para
incluir o item na lista. Sera possivel repetir o processo para
adicionar outros itens.

8 &
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Documento de Formalizagao
de Demanda gov.br (DFD)

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

| Demanda ETP ARP TRP Itens DFD PCA Historico

Documento de Formalizacao 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 informacdes correspondentes, como o item do
PCA, grupo, material, item, ID no PNCP e o ID da futura contratacao.

| Memands e ARP ™" Ttmna oFn

Damanda

Cédiga: 202500194068
Unid. Despesa; 42 - Instiute de Ceincas Somddos
Centro Gersncial |DEASSISTFINANC BATRIMANIO
DFDs {gow.br): 102133-294/2024

PCA govbe

No caso de uma Demanda nao

Id no PHCP: £30255300001 04-0-000003/ 202 5
UASE: 102133 - ESPINSTITUTO. DE CIENCIAS BIOMEDICAS - USP
Data Pullicacio PHCP 050472024
‘Data Atualizachs PCA; 10/05/2025

prevista no PCA, as abas DFD e
PCA nao estarao disponiveis

Conbratagdo Fubura gowbe

| Contratagso gor.br | Titulo
102133-107/3025 :w:mehinmﬂudommiﬁn|

fiwna do-PCA gaw.b
| 1ram pca Grupo. | Material Ttem | Un.Fa. | Qud.PCA | Valor Un. PCA| Valar Tot. PCA | Qad. walor Un. | walos Tot. i
102133-1/ 2028~ mi':‘ﬂ'lﬂ = W"WFRDOR.(‘E‘ = Computaderes w Eouipamenton de Ih‘umn-a_:' =X} L1 5.000.00 | Z.Ni .00 -]

O
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ASSINATURA DOS DOCUMENTOS
(USP ASSINA)

Apds 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 botdo “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 criacao da demanda. Cligue em “Incluir
Assinante” para adicionar mais pessoas. Todos o0s
envolvidos receberdo um e-mail com o aviso de que foram
incluidos no documento.

o Salvar Visualizar Docurmenta Encamin har 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 cligue em "“Assinaturas”. Na pagina seguinte sera
possivel visualizar todos os documentos pendentes e
assina-los.

©, Oual sarvigs vood doasja ubilzar?

"UsP

1l cidac
=)

- 2, noss

s i = S| Cratut:
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https://portalservicos.usp.br/

ENVIO DA DEMANDA PARA O
“AUTORIZADOR"

Apés o preenchimento e

assinatura de todos os dados,

o solicitante deve encaminhar A<=

a demanda. De volta na aba 5““9’"";‘5";2 |E:|;g -
“Demanda”, selecione a opcao S
“P/Autorizador” no campo Remover

“Agbes” e, em seguida, clique [o/ svtorizager |

em "Encaminhar Demanda”.

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

Caso sua demanda seja devolvida, significa que serao
necessarias alteracoes para adequacao 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. Cligue em “Buscar”
para consultar todas as demandas geradas pelo usuario.

Apos realizar as alteracdes sugeridas

Compra Demanda Consultar/Cadastrar

Edital Consultar/Cadastrar T i pela Equipe do Financeiro, a
demanda deve passar por todo o

Patrimanio Para Adesao Para Comgpras

Organizagic/Fornacedor Para Classificacio Consultar PCA gov.br

Endarago USP Notificagio de Fornecimento V& U FUUNKaG a0 processo de assinatura do ETP, ARP
Local USP ARE/TR 7/04/2022 00:00 E TRP novamente antes de ser
Relatdrios ecebimento de Mat. e Serv. Q

= iy reenviada.

Relatdria
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EXTENSAO DO GOOGLE PARA
AUXILIAR NA CRIACAODEETP

COM INTELIGENCIA ARTIFICIAL
(1)

A fim de simplificar o processo de criacao da demanda, é
possivel utilizar a A para auxiliar o preenchimento do ETP.
Abaixo, o link do tutorial em video no YoutTube de como

instalar de maneira simples e rapida uma extensao no
Google Chrome.

8 |l.'!5‘tirﬂlr.(.;?.l'&dﬂf de ETP com chat GPT

Watch on B8 YouTube

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

8 &
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