UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
Tutorial

Portaria Reitor - Desighacao de
Pregoeiro e Equipe de Apoio

(aquisicoes e contratacoes com valor igual ou superior a RS 650 mil)

Departamento de Administracao
Coordenadoria de Administracao Geral



Parte 1: Primeiro Acesso

Montagem da Minuta da Portaria



C {d & nhttpsy/portalservicos.usp.br/painel

Portal de Servicos

Restaurante
Universitario océ deseja utilizar?
Rucard

Relagdes
Internacionais nhas Tarefas

Mundus

Ao Iogar no Sistema Administrativo Indicadores USP Adiadas Buscar tarefa... Buscar aviso...
através do Sistemas USP ou Portal de
Servicos , em “Edital”...

DataUsP

Financeiro Didrias Recursos
Aguardando contabilizacao da diaria 202200061 da unidade 7 - Valor.. Humanos

®@o3 13

Administrativo

. Financeiro
Alertas do Sistema Financeiro Diarias

Aguardando contabilizacdo da Prestacao de Contas da diaria 202200052 d...
Usudrio ® 03, 2 1 0
Recursos
Financeiro Didrias Humanos
Aguardando contabilizacao da diaria 202200098 da unidade 17 - Valor..

Almoxarifado

Compra P

c & nhtipsy/, usp.br/admir bLogin js Financeiro
P! SmED

Importagao

Financeiro Didrias
Aguardando contabilizacdo da didria 202200104 da unidade 18 - Valor...

Universidade de Sdao Pat Faral (© 03/05/2022 08:54:00

Brasil Patriménio o
« »

Organizagao/Forne « ° "
cedor

Sistemas USP Consultar/Cadastrar  Para Contabilidade Para Autorizacdo Para DF  Para Ratificacdo  Notificagdo de Fornecimento  Recebimento de Mat. g

Compra > Consultar/Cadastrar

Sistema Frota
Sistema Mercario\eb

Sistema Proteos

Pagina Inicial
Mapa do Sit:
Alertas do

- Sistema Administrativeo

Almoxarifpdo

Importgcdo

Edital | Créditos | Fale conosco
® 1999 - 2022 - Superintendéncia de Tecnologia da Informac&c/USP
Patriménio
Organizacdo/Fornecedor
Enderego USP
Local USP

Relatérios




{4 & Peipsydevuspdaptaluspbr)s

| (3 | | Universidade de S3o Paulo
Brasil

Sretems Adrminisrative

2516854 - Maroo da Silva Pereira | GRS | Alterar Senha | Sair

Sisremas LUSP

Sistema Frofa

Sistema MercurioWeb

Sistema Proteos

Piigina [nicial

— Sistema Administrativo

Almgmanfads

Compra

Importacio

Edits! Montagem ...clique na opgao “Designacao de Pregoeiros — Reitor”.

Pagrirndne Andglise Contabilidade

Organizagio/Formecedor Consulta
Enderego USP Contrate

Local USE Cadastro

Relatonos Designacio de Pregoeiros -
Reitor




&« c O @ https://dev.uspdigital.usp.br/administrativo/admEditalDesignacaoPregoeiroListar jsp?codmnu=10796

N

Sistemas USP
Sistema Frota
Sistema MercarioWeb

Sistema Proteos

Pagina Inicial
Mapa do Site
Alertas do Sistema
Usudrio
Almoxarifado
Compra
Importacéo

Edital

Patriménio
Organizacdo/Fornecedor
Endereco USP
Local USP

Relatorios

Universidade de Sao Paulo
Brasil

Edital = Designacdo de Pregoeiros - Reitor

Montagem Anadlise Contabilidade Consulta Contrato ¥

Cadastro ¥ Designacdo de Pregoeiros - Reitor

Unidade de Despesa: | 1 - Reitoria da Universidade de S3o0 Paulo - RUSP

Situagao: [ - selecione - v)

& Buscar

iInﬁerir

Ano \U.lidade

Pregoeiro

Equipe de Apoio

Portaria n°® / DY

L~

J ||

Cligue em “Inserir”.




Escolha a Unidade, se houver
mais de uma. Digite o nimero do Processo. Dica: Poder3 digitar o
mesmo numero do processo ja aberto de Designacdo de

‘ Designagao q q
Pregoeiros da sua Unidade.

o Unidade:* | 1 - Reitoria da Universidade de S&o Pa

Processo:* |99.9.99999.99.9 9

Vigorara pelo prazo de 01 (um) ano, a contar da data de sua publicagdo?

+ Salvar

Escolha op¢do “sim” caso a Portaria de Designagao vigore a partir de sua publica¢do. Em seguida “Salvar”.

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

Designagao

Unidade:* | 2 - Faculdade de Direito - ...

Processo:* |00.1.00002.01.3
+ Salvar a

Escolha opgdo “ndo” caso tenha Portaria ainda vigente e esta préximo de vencer,
clique em “nao” , informe a data que vigorara a Portaria, em seguida “Salvar”.

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

2
9
16
23

Exemplo: “Esta Portaria vigorard pelo prazo de 01 (um) ano, a contar de
30

19/04/2020.”




I ‘ Designacgdo Pregoeiros Equipe Historico

Unidade:* ':1 - Reitoria da Universidade de S&o Paulo - RUSP

Processo:* | 00.1.00002.01.3

Apos salvar iniciardo as inclusdes do(s) Pregoeiro(s) e/ou
Equipe de Apoio.

Vigorara pelo prazo de 01 (um) ano, a contar da data de sua publicacdo? A contar de: | 11/04/2022 _‘_Ij

Cadastrado por: Marcio da Silva Pereira (2516854) em 18/04/2022 16:42
Alterado por: -

+ Salvar

Acbes

Situacdo Atual: Em esboco

Acdo:* [ - selecione -

Observacbes: l

@ Designacéo inserida com sucesso!

Fechar

M Executar Acdo




Designacdo Pregoeiros

Equipe e / Para inserir o Pregoeiro(a) digite o Numero USP.

MNamero USP:

Q/rr " ] Selecione o Orgdo Emissor

Certificado (Orgdo Emissor):

- selecione - v| @

- (USP/EGESP/FUNDAP/FAZESP).

|
[
Namero Certificagdo: l
|

Arquivo:

Escolher arquivo

Pregoeiros

Nenhum pregoeiro cadastrado.

+ Salvar

aJ Informe o Nimero da Certificacao.

athum ar...ivo escolhido

Insira o arquivo “pdf” do Certificado. Em
seguida “Salvar”




Designacdo Pregoeiros Equipe Histérico

Para inserir novos pregoeiros(as) repita o

Certificado (Orgﬁo Emissor): *

Numero Certificagdo: * [

Arquivo: * | Escolher arquivo | Nenhum ar...ivo escolhido

+ Salvar

Pregoeiros

Pregoeiro

Marcio da Silva Pereira (2516854) | RUSP FUNDAP

Vinculo Acéo Certificacdo Certificado (Orgdo Emissor) Numero Certificacio Data de Cadastro Cadastrado Por

procedimento.

Data de Alteragdo Alterado Por

2349/2016 19/04/2022 Heloa Marcal de Meneses (8471522)

I ‘ Designagdo Pregoeiros Equipe Historico

Certificado (Org&o Emissor):*

Arquivo:* | Escolher arquivo | Nenhum ar-..ivo escolhido

+ Salvar

Pregoeiros

Pregoeiro Vinculo Agéo

Henrique Piacente Talarico (3127702)| RUSP EGESP
FUNDAP
Marcio da Silva Pereira (2516854)

usp

ificacsio Certificado (Orgio Emissor) Nimero Certificacio Data de Cadastro Cadastrado Por

Atencao: O sistema permite inserir mais de um
certificado para o mesmo Pregoeiro(a). Para
realizar este procedimento realize nova
inclusdo do mesmo Pregoeiro(a).

Data de Alteracdo Alterado Por

23/2012 19/04/2022 Heloa Margal de Meneses (8471522)

2349/2016 19/04/2022 Heloa Margal de Meneses (8471522)

BBB 19/04/2022 Heloa Margal de Meneses (8471522)




I Designacio | Pregoeiros | Equipe | Histérico [Pl

Cortificada (Grgda Emissor):®

Para conferéncia, ao clicar no nome do servidor,
aparecera a consulta de informagbes sobre o

mesmo no “Quem S3o” do Sistema Proteos.

Arquive:* | Escolher arquive | Nenhum arguive escolhido

+ Salvar

Acio Certificacio

Cegp#r€ado (Orgio Emissor)

Nimero Certificacio Data df Cadastro | Cadastrado Por

EGESP

Flavio Bezerra Pereira (5377542), STI

AAAAARAAABAA /04/2022 Marcio da Silva Pereira (2516854)

use

233332

/041'04]20 22

Marcio da Silva Pereira (2516854)

Marcio da Silva Pereira (zslﬁs!a RUSP

EGESP

230

20/04/2022 Marcio da Silva Pereira (2516854)

£cE5P
Renato Takeshi Hamatu (3575884)

04/04/2022 Marcio da Silva Pereira (2516854}

aaaaaaaaaaa./

FUNDAP

04/04/2022 Marcio da Silva Pereira (2516854)

dasdasdasd%as

Tizuru Maria Misawa (2449345)

FAZESP

04/04/2022 Marcio da Silva Pereira (2516854)

Unidade
RUSP
RUSP
FEARP

Vinculo
Servidar/Assistante Técnico de Direcdo T
Servidor/Administrativa

Aluno de Cultura

/

12

Setor

Departamento de Administracio

Inicio

18/09/2017
08/07/1996
= 17/08/2012

Situacdo

Departamento de Administragdo

Encerrado

Fechar

Possibilidade de editar a certificacao e visualizagao

Designagio Equipe | Histérico

Certificado {Grg30 Em

- selecione - ¥

do certificado.

Arquive:* |

Salvar

Pregoeiros
Pregoeiro

Henrique Piacente Talarico (3127702)| RUSP

Marcio da Silva Pereira {2516854)

Vinculo | AgSo Certificacio Cerfs

her arquivo | Nenhum arquive escolhido

do (Orgdo Emissor) Nomero Certificacio Datade Cadastro Cadastrado Por Data de Alteragdo | Al

19/04/2022 Heloa Marcal de Meneses (8471522)

19/04/2022 Heloz Margal de Meneses (8471522)

19/04/2022 Heloa Margal de Meneses (8471523)




Para inserir a Equipe de Apoio digite o Numero USP e

clique em “Inserir”.
‘ Designacao Pregoeiros Equipe HistM

| Ndamero USP:* 9% l

+ Inserir

Equipe

Acdo Membro Vinculo Data de Cadastro Cadastrado Por

Gabriela de Paula Pereira (7737637)| RUSP |20/04/2022 16:31 |Heloa Marcal de Meneses (8471522)

Aba HISTORICO, registra todas as agdes com a
I ‘ Designacio | Pregoeiros | Equipe | Histori possibilidade de inserir mensagens e/ou arquivos.
il

‘Mensagem

Escolher arquivo | Nenhum ar...ivo escolhido v Inserir

Data Ocorréncia ™ Situacdo

20/04/2022 16:42 Em esbogo




Lrgumipse Mistdricn

P e~ T % Apds a inclusdo dos(as) Pregoeiros(as) e/ou Equipe de Apoio,

Processe:® | 00.1,00002.01.3 serd possivel visualizar a Minuta da Portaria para
encaminhamento da aprovacao do Dirigente da Unidade.

Vigorard pelo prazo de 01 (um) ano, a contar da data de sua publcacBo? MNap v -

Cadastredo por: Heloa Marcal de Memneses (B8471523) em 159/04/2022 15
Altersdo por:  Heloa Marcal de Meneses (B471522) em 150072022 15 38

« Salvar

Ardes

SatuaCdo Atwal: Em esbogo

Aclo® | - selecone -
Selecions -
Encarminhar pars sprovacio da DirfCoar

Dhservacbes;

Remower Portaria

2]

REITORIA
Processo n® 00.1.00002.01.3
Portaria n®

0 REITOR DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, usando de suas atribuigBes legais e
nos termos do inciso IV do artigo 3” da Lei Federal n® 10.520, de 17.07.2002, combinado
com o disposto no inciso IV do artigo 3° do Decreto Estadual n® 47.297, de 06.11.2002 e
alinea "b", inciso | do artigo 1° da Portaria GR 6.561, de 16.06.2014, designa o/a(s)
Sr(a)(s). HENRIQUE PIACENTE TALARICO (Certificagdo EGESP n° 23/2012) e MARCIO
DA SILVA PEREIRA (Certificagdo USP n® BBB e FUNDAP n° 2349/2016), para atuar(em)
como Pregoeiro/a(s) nos procedimentos licitatérios a serem instaurados no(a) Faculdade
de Direito da USP FD, através da modalidade PREGAO em ambiente eletrénico e/ou
presencial, conforme sua(s) respectiva(s) formagéo(6es)/capacitagéo(des), objetivando a
aquisigao de bens e servigos comuns.

Para compor a Equipe de Apoio fica(m) designado/a(s) o/a(s) servidor(es) Sr(a)(s).
GABRIELA DE PAULA PEREIRA.

O/A(s) pregoeirofa(s) acima designado/a(s) podera/do atuar como suplente(s) de
Pregoeiros e/ou Equipe de Apoio.

Esta Portaria vigorara pelo prazo de 01 (um) ano, a contar de 19/04/2022.

Reitoria da Universidade de Sao Paulo,




| Designacao Pregoeiros Equipe Historico

Unidade:*

Processo:™

2 - Faculdade de Direito - FD

00.1.00002.01.3

Vigorara pelo prazo de 01 {um) ano, a contar da data de

Cadastrado por:

Alterado por:

Acoes

Situacdo Atual:

Heloa Marcal de Menesas (8471522) =
2l e

Hzloa Marcal de Meneses (847152

Em aprovacdo da Dir/Coord

Acao:® |

Apo6s encaminhamento para o Dirigente, a situagao ficara “Em
aprovacao da Dir/Coord”.

O Dirigente deverd logar e realizar a agao no sistema para
ciéncia e envio ao DA que realizara a triagem antes de
encaminhar ao GR para assinatura do Reitor e envio para

|_Publicacdo.

Observacoes: |




Parte 2: Acao do Dirigente da Unidade



C {d & nhttpsy/portalservicos.usp.br/painel

Portal de Servicos

Restaurante
Universitario océ deseja utilizar?
Rucard

Relagdes
Internacionais nhas Tarefas

Mundus

Ao Iogar no Sistema Administrativo Indicadores USP Adiadas Buscar tarefa... Buscar aviso...
através do Sistemas USP ou Portal de
Servicos , em “Edital”...

DataUsP

Financeiro Didrias Recursos
Aguardando contabilizacao da diaria 202200061 da unidade 7 - Valor.. Humanos

®@o3 13

Administrativo

. Financeiro
Alertas do Sistema Financeiro Diarias

Aguardando contabilizacdo da Prestacao de Contas da diaria 202200052 d...
Usudrio ® 03, 2 1 0
Recursos
Financeiro Didrias Humanos
Aguardando contabilizacao da diaria 202200098 da unidade 17 - Valor..

Almoxarifado

Compra P

c & nhtipsy/, usp.br/admir bLogin js Financeiro
P! SmED

Importagao

Financeiro Didrias
Aguardando contabilizacdo da didria 202200104 da unidade 18 - Valor...

Universidade de Sdao Pat Faral (© 03/05/2022 08:54:00

Brasil Patriménio o
« »

Organizagao/Forne « ° "
cedor

Sistemas USP Consultar/Cadastrar  Para Contabilidade Para Autorizacdo Para DF  Para Ratificacdo  Notificagdo de Fornecimento  Recebimento de Mat. g

Compra > Consultar/Cadastrar

Sistema Frota
Sistema Mercario\eb

Sistema Proteos

Pagina Inicial
Mapa do Sit:
Alertas do

- Sistema Administrativeo

Almoxarifpdo

Importgcdo

Edital | Créditos | Fale conosco
® 1999 - 2022 - Superintendéncia de Tecnologia da Informac&c/USP
Patriménio
Organizacdo/Fornecedor
Enderego USP
Local USP

Relatérios




{4 & Peipsydevuspdaptaluspbr)s

| (3 | | Universidade de S3o Paulo
Brasil

Sretems Adrminisrative

2516854 - Maroo da Silva Pereira | GRS | Alterar Senha | Sair

Sisremas LUSP

Sistema Frofa

Sistema MercurioWeb

Sistema Proteos

Piigina [nicial

— Sistema Administrativo

Almgmanfads

Compra

Importacio

Edits! Montagem ...clique na opgao “Designacao de Pregoeiros — Reitor”.

Pagrirndne Andglise Contabilidade

Organizagio/Formecedor Consulta
Enderego USP Contrate

Local USE Cadastro

Relatonos Designacio de Pregoeiros -
Reitor




Clique na situagdo “ Em aprovacdo da Dir/Coord” (1), em seguida
“Buscar”. Apds clique duas vezes na solicita¢ao (2) para

Edital > Designacdo de Pregoeiros - Reitor
andamento.

Consulta Contrate i+ Cadastro & Designacdo de Pregoeiros - Reitor

Unidade de Despesa: | 2 - Faculdade de Dureito - FD

situacdo: [Em aprovacdo da Dir/Coord %

£ Buscar

& Inserir
Equipe de Apoio Portaria n? / Data da Public Anexos

Unidade Pregoeiro
| | |

Editzl » Designacdo de Pregoesiros - Reitor

Consulta Contrato i Cadastre ¥ Designac3o defPregoeiros - Reitor

Unidade de Despesa: | 2 - Faculdade de Direito f FD

Situagdo: | Em aprovacao da Dirf‘C,Eord V|

Unidade Pregoeiro Equipe de Apoio Portaria n® / Data da Public

| | / || || |
H 2 Piacents Talarico {2127702) . .

MarZio da Silva Persira (2516854) Gabrigla de Paulz Persira (7737637)




| Designacao Pregoeiros Equipe Historico

Unidade:* | 2 - Faculdade de Direito - FD

emzess LISV IR B Apés a conferéncia clique em “Aprovar (para RUSP/DA)”.

Vigorara pelo prazo da 01 {um) ano, a contar da data de sua pu . ~ . L.
Ou ainda, na agdo existirao as condigGes:
Cadastrado por: Heloa Marcal de Menesas (8471522) em 1%/0 % Gerar Minuta;

Alterado por: Heloa Margal de Menesas (B471522) em 210
+» Devolver para Elaborag3o.

Acoes

Situacdo Atual: Em aprovacido da DirfCoord

Acdo:* [Aprovar (para RUSP/DA) «]

Observacoes: |

[ Executar Acdo




Parte 3: Portaria e Publicacao



Quando a situagao estiver “Publicada”, os anexos da Portaria
assinada e a Publicagao DOE em arquivo “pdf” estardo
disponiveis. Atengdo: Serd enviado um aviso por e-mail da

Edital > Designagdo de Preg

Consulta

Unidade de Despesa: | 2 - Faculdade de Direito - FD

Situacdo: | Publica

Ana: |2I:I22 |

A Buscar

# Inserir

Unidade Pregoeiro

Marcio

portaria disponibilizada.

Equipe de Apoio Portaria n® / Data da Pub! Anexos da Portaria

da] [Publicado]

Publicadey

Situacdo




Parte 4: Demais Publicacoes anuais



Edital > Designagic de Pregoziros - Reitor

Consulta Contrato i+ Cadestroltr  Designacio de Pregosiros - Reitor

Unidade d= Desgesa: |2 - Faculdade de Direito - FO
o

Situagdo: [- selecione -
&no: 2022

£ Buscar

Unidade Pregoeiro

Equipe de Apoio Portaria n® / Data da Public Anexos da Portaria Situacao

[ Reaproveitar Solicitacio

O sistema permitira o reaproveitamento dos dados do pregoeiro

e/ou equipe de apoio para edi¢do da préxima portaria, basta
clicar em “Reaproveitar Solicitagao”.

Menhum registro sncontrade




\‘/
DE SAQ PAULO

ninistracao Geral

Departamento de Administracao

Rua da Reitoria, 374
e Universitaria Armando de Salles Oliveira

Butanta — Sao Paulo — SP
www.usp.br/da



http://www.usp.br/da

