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Parte 1: Primeiro Acesso

Montagem da Minuta da Portaria



Ao logar no Sistema Administrativo 

através do Sistemas USP ou Portal de 

Serviços , em “Edital”...



...clique na opção “Designação de Pregoeiros – Reitor”.



Clique em “Inserir”. 



Digite o número do Processo.  Dica: Poderá digitar o 

mesmo número do processo já aberto de Designação de 

Pregoeiros da sua Unidade.

Escolha opção “sim” caso a Portaria de Designação vigore a partir de sua publicação. Em seguida “Salvar”.

Exemplo: “Esta Portaria vigorará pelo prazo de 01 (um) ano, a contar de sua publicação.”

1

Escolha a Unidade, se houver 

mais de uma.
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Escolha opção “não” caso tenha Portaria ainda vigente e está próximo de vencer, 

clique em “não” , informe a data que vigorará a Portaria, em seguida “Salvar”.

Exemplo: “Esta Portaria vigorará pelo prazo de 01 (um) ano, a contar de 

19/04/2020.”
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Após salvar iniciarão as inclusões do(s) Pregoeiro(s) e/ou 

Equipe de Apoio.



Para inserir o Pregoeiro(a) digite o Número USP.

1 Selecione o Órgão Emissor 

(USP/EGESP/FUNDAP/FAZESP).
2

Informe o Número da Certificação.3

Insira o arquivo “pdf” do Certificado. Em 

seguida “Salvar”
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Minuta do Contrato gerada

Para inserir novos pregoeiros(as) repita o 

procedimento.

Atenção: O sistema permite inserir mais de um 

certificado para o mesmo Pregoeiro(a). Para 

realizar este procedimento realize nova 

inclusão do mesmo Pregoeiro(a).



Para conferência, ao clicar no nome do servidor,

aparecerá a consulta de informações sobre o

mesmo no “Quem São” do Sistema Proteos.
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Possibilidade de editar a certificação e visualização 

do certificado.



Para inserir a Equipe de Apoio digite o Número USP e 

clique em “Inserir”.
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Aba HISTÓRICO, registra todas as ações com a 

possibilidade de inserir mensagens e/ou arquivos.



Após a inclusão dos(as) Pregoeiros(as) e/ou Equipe de Apoio,

será possível visualizar a Minuta da Portaria para

encaminhamento da aprovação do Dirigente da Unidade.
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Após encaminhamento para o Dirigente, a situação ficará “Em

aprovação da Dir/Coord”.

O Dirigente deverá logar e realizar a ação no sistema para

ciência e envio ao DA que realizará a triagem antes de

encaminhar ao GR para assinatura do Reitor e envio para

Publicação.



Parte 2: Ação do Dirigente da Unidade



Ao logar no Sistema Administrativo 

através do Sistemas USP ou Portal de 

Serviços , em “Edital”...



...clique na opção “Designação de Pregoeiros – Reitor”.



Clique na situação “ Em aprovação da Dir/Coord” (1), em seguida 

“Buscar”. Após clique duas vezes na solicitação (2) para 

andamento.
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Após preenchimento dos dados do 

contrato, preencha os dados do Termo 

de Ciência e Notificação 

Após a conferência clique em “Aprovar (para RUSP/DA)”.

Ou ainda, na ação existirão as condições: 

❖ Gerar Minuta;

❖ Devolver para Elaboração.



Parte 3: Portaria e Publicação



Quando a situação estiver “Publicada”, os anexos da Portaria 

assinada e a Publicação DOE em arquivo “pdf” estarão 

disponíveis.  Atenção: Será enviado um aviso por e-mail da 

portaria disponibilizada.
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Parte 4: Demais Publicações anuais



O sistema permitirá o reaproveitamento dos dados do pregoeiro 

e/ou equipe de apoio para edição da próxima portaria, basta 

clicar em “Reaproveitar Solicitação”.
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