ORIENTACOES PARA MONTAGEM DE PROTOCOLADO PARA UTILIZACAO DE REGISTRO DE PRECO

1. Acessar o sistema Proteus e solicitar autuac&o de protocolado para o processo 2021.1.343.48.2 informando no assunto:

UTILIZACAO DE SALDO - RP N° 2021/42007 — (INFORMAR QUEM E O SOLICITANTE — EXEMPLO: REVEDU)

l | (2 | Universidade de Sdo Paulo
Brasil

Aviso Web

5594432 - Gisele Andreatta Frazdo | Setor Unidade | Alterar Senha |

Sistemas USP
Tipo: Comunicade do GRS

Manual Novo
Assunto: Retorno das atividades presencizis - Protocols dz Reitoriz

Andsmento Publicacao: 08/0%/2021 12:20
biana tmical Sistema Proteos
: CLICAR EM SOLICITAR
Heps co Site , 1 Atencdo usuarios!
Usudrio i
Autuagio R S— Sobre o funcionamento do
Instrucdo - - - .
remitacie Servigo de Expediente e Protocolo da Reitoria

Arquivarments (Piso Térreo)

Consulta

Em atendimento as determinacdes da Portaria GR 7670, de 12.08.2021, alterada pela Portaria GR 7671 de 19.08.2021, informamos que o
Servico de Expediente e Protocolo da Reitoria retornou com as atividades presenciais.

Relatdrio

Saolicitacdo de Arguivado

O horério de funcionamento para as atividades regulares é de segunda a sexta-feira, das 08:00 as 17:00h.

Estagdo Gerenciada

O servico de malote no Campus da Capital, nesse periodo de transicdo, estara com atividades as tercas e quintas-feiras, no periodo da mar
SVCOMPR-48 e a coleta sera realizada mediante comunicado prévio para protocoloreitoria@usp.br.
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Solicitacdo

Tipo: [ AutuacBo de Protocalade _ ESCOLHER A OPCAO AO LADO

Doc. Base®: [2021/FE |

L }_ PREENCHER CONFORME AS
proceso princinl ;
Interessado®: [FACULDADE DE EDUCAGAD | INFORMACOES AO LADO

Assunto™®: [ F10850 - Processo e protocolada - _ ESCOLHER A OPCAO AO LADO

PREENCHER COM A SEGUINTE
INFORMAGAO: UTILIZAGAO DE SALDO -
FrrEr sz RP N° 2021/42007 — (INFORMAR QUEM

Setor Destino: | FE] . .
Arguivo Anexo: MNenhum arguivo selecionado E O SOLICITANTE — EXEMPLO: REVEDU)

Detalhamento do Assunto:

‘LH'ILIMQA?D DE SALDO - RP [® 2021/42007 - REVEDU

Observacies: ‘

v salvar | -‘ CLICAR EM SALVAR




2. Apos abertura do protocolado pelo Expediente, acessar o sistema Mercurio e seguir as orientacdes das proximas folhas para
abertura da compra.

—  Sistema de Compras Web
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1) Cligue no icone do carinhe de compras ﬂ para
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ATENCAO: Preencher as quantidades de laudas conforme informado no documento “solicitagéo para uso de saldo — RP”

IMPORTANTE: Foram consideradas laudas com 2.100 caracteres com espaco e abstracts com 200 a 250 palavras. N&o é possivel
solicitar “laudas quebradas”. Caso a soma dos arquivos resulte em quantidade quebrada deve-se arredondar. EXEMPLO: 5 artigos

de revisdo em portugués totalizando 70,15 laudas — arredondar para 71 laudas. No caso de abstracts com mais de 250 palavras o
Servigo de Compras deverd ser consultado para verificar a melhor saida.
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3. Cada compra gera automaticamente uma requisi¢céo, que também devera ser anexada ao processo, respeitando a ordem
indicada no roteiro de montagem. Para imprimir a requisicdo seguir 0S seguintes passos:

Despesas - COVID19 Prezados Assistentes Financeiros/Administrativos e Contadores.
Licitagdes Em complemento &s Instrucbes Gerais de Restos a Pagar e de Encerramento do Exercicio de 2020, informamos gue a partir de 01/02/2021 somente poderdo ser liquidados os empenhos inscritos em restos a
. que atendam as seguintes condicbes:
Legislagio
L - Despesas com obras e importagdes;
Patrimdnio

Acompanhar Boleto - Despesas com aquisicdo de servicos e materiais que tenham sido entregues até 31/01/2021, mas cujas liquidaciies ndo foram consolidadas em virtude de restricbes diversas (ex. inscrigio no Cadin Estadua
P de documentacao fiscal e/ou trabalhista etc);
Convénies / € . . . s '
S_onvenias f burEes - Pagamentos de auxilios financeiros a pesquisadores e estudantes e de bolzas de permanéncia estudantil.

Pagamantos Fornecedoras . . - = - = . . - - - o -
Para isso, o responsavel pela consolidacdo da liquidacdo devera encaminhar atraves do Fale Conosco do MercurioWeb (assunto: Restos a Pagar — Qutros) solicitacio para liberar o empenho contendo os seg

Recibo de Pagamento de dados:

Servigos .
- numero do empenho;

- ndmero e valor da liguidaco a ser consolidada;

Pagina Inicial - justificativa.
Mapa da Site Duvidas ou informacbes adicionais deverdo ser sanadas com este Departamento através do Fale Conosco do Sistema Mercirio Web.
Usuario

Departamento de Financas

Almoxarifado
<< mensagem

Autorizagio anterior

Compra Requisicdo Gerenciar Requisicdes

Didrizs CompraWeb Gerenciar Itens de Requisicio licacdo Assunto

Farnecedor / Beneficidrio CompraWeb-RP Nova Requisicio 11:30 Informe de Rendimentos Pessoa Fisica

Patriménio Cadastro Minhas RequisicBes 11:08 Assunto: Recadastramento 2021 para usudrios dos sistemas SIAFEM /[ SIAFISICO / SCT

Solicitar Cadastro Material | Edital Auterizacio dz Reguisicie 15:00 Cumprimento do artigo 34 das Instrucdes n® 01/2020 do TCE-SP

Equip. Reprogrifico Contrato Carregar Arquive 15-00 Responsdveis Almoxarifado, Tescuraria e Patrim&nio

Relatérios Consultas Consults _ CLICAR EM CONSULTA Complemento as Instrucies Gerais de Restos a Pagar e de Encerramento do Exercicio de 2020
— ] Desativacdo SISCOSERY

Notificagdo de Fornecimento

| Lista Requisigdes de Compras . . .
Abertura do Exercicio Orgamentarnie e Financeiro de 2021

Recebimento de Mat. = Serv.

camentario e Financeiro de 2021

18/01/2021 18:30 Abertura do



Sistemas USP

Sistema Administrativo
Receitas - COVID13
Dezpesas - COVID1S
Licitagfies

Legislagdo

Patrimdnio

Acompanhar Boleto
e_Convénios / Cursos
Pagamzntos Fornecedoras

Racibo de Pagamento de
Servigos

Fdgina Inicial

Mzpa do Site

Usudria

Almoxarifade
Autorizacdo

Compra

Digrias

Fornecedor / Beneficidrio
Fatrimdnio

Solicitar Cadastro Material
Equip. Reprografico

Relatdrios

Compra > Requisicdo > Consulta

Gerenciar Requisicies Gerenciar Itens de RequisicBo  MNowva Requisicao

Lista Requisices de Compras

Unidade de Despesa:
| 48 - FE - Faculdade de Educacdo ¥

Centro de Despesa:

Minhas Requisicies Autorizagdo da Reqguisicdo  Carregar Arguive Consulta

v]

Nimero da Requisicdo: | | Anot | |

PREENCHER O PERIODO E O REQUISITANTE

Periodo de (dd/mm/aaaa) |20 |los ||2021 | alz0

v E—T | (NUMERO FUNCIONAL DE QUEM ABRIU A

stuaggo: [ V] — —

Requisitante: 6594432
Autorizador: :

COMPRA PARA UTILIZAGAO DO RP).

Finalidade: |

Dica: Pesicione cursor sebre o campo para ajuda.

[Boscer | 4

CLICAR EM BUSCAR

Créditos | Fale conosco
& 12089 - 2021 - Superintendéncia de Tecnologia da Informagso/USP
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Recibo d= Pagamento de
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Mapa do Site
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Almoxarifado
Autorizagdo
‘Compra
Didrias
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Gerenciar Requisicdes Gerenciar Itens de Requisicdo  MNova Requisicdo  Minhas Requisigies  Autorizacdo da Requisico  Carregar Arquive Consulta

Lista Requisicies de Compras

Requisicao Autorizacdo

308856/2021 308856/2021

= =

el: 6594432 - Gisele Andreatta Frazdo

CLICAR NA IMAGEM

Lista de Requisicies de Compra
1

UnidadeDespesa
48-FE REVEDUC

1

CentroDesp.

Cadastro
20/09/2021 16:38

Créditos | Fale conosco
@ 1888 - 2021 - Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo/USF



TSP - Universidade de Sao Paulo

Documento da Requisicao de Compra ou Servigo N® 308856 - Ano 2021

Unidade Despesa:
Centro Gerencial:
Valor Total Estimado:

48 - Faculdade de Educacdo

2.534,00

Requisitante: 6594432 - Gisele Andreatta Frazdo (giseleandreatta@usp.br)
Telefone: {0xx11)3091-2474 - ramal USP: 912474
Finalidade: Consumo de registro de preco compraweb

Data de Cadastro:
Ultima Alteracéio:

20/09/2021 16:38
21/0%/2021 12:17

DIRETORIA\COMPUBLIC\COMPUBLIC-REVISTA\REVEDUC (Rec. Financeiro para Revista Educacdo e Pesquisa)

N° Item Classe BEC
1 226

Caod.Mat.
488771
Preco Unitario
14,0000
Descrigao - Grupo/Item/Subitem
SERVICOS ESPECIALIZADOS f SERVICOS DE TRADUCAQ E INTERPRETE f SERVICO DE LINGUIS
Caracteristicas:

UNIDADE DE COMPRA : LAUDA

DESCRICE\O : REVISAQ DE TEXTO
Complemento:
Revisdo gramatical, linguisbica e de normalizagdo técnica de textos e artigos cientificos em Portug
Responsavel: 6594432 - Gisele Andreatta Frazdo

rl
Lo

Cdd.Bem
8112681
Vaoltar
Avangar
Recarregar

Salvar como...
Imprimir...

Transmitir...

Criar codigo QR para esta pagina
Traduzir para o portugués

Exibir cadigo fonte da pagina

Inspecionar

Cad.BEC
49763

Alt+Seta para a esquerda
Alt+Seta para a direita

Cirl+R

CLICAR COM O BOTAO DA
DIREITA DO MOUSE E IMPRIMIR
A REQUISICAO.

Unid.Compra
LAUDA

Item Despesa
33903611, 33903999
Processo Compra
144292/2021

Situacdo
Concluido

Ctrl+U

Apdés a montagem do processo, entregar na Assisténcia Financeira para seguir a tramitacdo de contratacdo e aguardar
empenhamento. O Servico de compras enviara um e-mail para a empresa com copia para o setor solicitante notificando que o

servico ja estd empenhado e pode ser executado.

(0]

IMPORTANTE: Caso o requisitante ndo tenha acesso as abas mencionadas neste tutorial, entrar em contato com a Assisténcia
Financeira para solicitar a autorizacao de utilizacéo do sistema.



