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Fase 1: Tela de acesso da Demanda



Ao logar no Sistema Administrativo através do 
Sistemas USP ou Portal de Serviços, em “Compra 
> Demanda”...clique em “Consultar/Cadastrar”.

O perfil de acesso é o mesmo da antiga 
requisição de compras.

https://uspdigital.usp.br/administrativo/avisoWebObter

https://portalservicos.usp.br/



Clique em +Inserir para criar 
nova demanda (requisição)



Tipo “Compra”: Principal opção para a criação de demandas pelos interessados, para compras nas
modalidades “Dispensa”, “Inexigibilidade” e demais “Licitações”.

Tipo “Adiantamento”: Opção para a criação de demandas para compras por adiantamento. Esse tipo
de demanda dispensa a elaboração de ETP, ARP e TR.

Tipo “Aditamento”: Utilizado para aditar compras de bens e serviços, exceto serviços contínuos que
dispensa documento de demanda. Esse tipo de demanda dispensa a elaboração de ETP, ARP e TR.

Obs.: É possível devolver uma demanda para elaboração caso seja criada erroneamente. 



Na tela “Compra > Demanda > Consultar/Cadastrar” será possível visualizar todas as
demandas da sua Unidade, por Tipos, finalidades, situações, etc..., o que poderá auxiliar em
estudos futuros.



Fase 2: Estudo Técnico Preliminar

Legislação



Para elaborar o ETP, o demandante descreverá qual o seu problema, qual a 
necessidade diante da sua realidade que se quer atender com a 

compra/aquisição. 

(referência nº 03)



www.compras.sp.gov.br/legislação/

As diretrizes de Elaboração do ETP estão previstas no
DECRETO N° 68.017, DE 11 DE OUTUBRO DE 2023



Quem elabora o ETP?
Demandante, ou setor técnico e demandante, ou equipe de 

planejamento da contratação. E todos os envolvidos poderão assinar em 
conjunto o ETP.

(referência nº 03)



Fase 3: Elaborar o ETP

Estudo Técnico Preliminar

(Tipo: Demanda da Compra)



ETP

Antes de iniciar o ETP, entenda a diferença entre ETP e TR.
Como pensar e o que escrever em cada um!

(referência nº 04)



Preenchimentos 
obrigatórios!

Lei 14.133/21 - Art. 18 - § 1º O estudo técnico preliminar a que se refere o inciso I do caput deste artigo deverá
evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solução, de modo a permitir a avaliação da viabilidade
técnica e econômica da contratação, e conterá os seguintes elementos:

§ 2º O estudo técnico preliminar deverá conter
ao menos os elementos previstos nos incisos I,
IV, VI, VIII e XIII do § 1º deste artigo e, quando
não contemplar os demais elementos previstos
no referido parágrafo, apresentar as devidas
justificativas.

(referência nº 08)



I – Descrição da necessidade

ETP

Detalhar aqui o seu problema, a necessidade que foi identificada e que originou a
demanda de contratação/aquisição. Quanto mais detalhes acerca da necessidade,
melhor para a identificação dos requisitos da futura contratação.

Além de detalhar a sua necessidade, existe a possibilidade de inserir arquivo de
imagens ou relatórios, por exemplo, se necessário a visualização do seu problema.

Qual o problema que você quer resolver? Qual sua necessidade e motivos diante da
sua realidade? Porque precisa adquirir este objeto? O que vai acontecer (seus
impactos) se não resolver esse problema ou se não adquirir o material?

Descrever o problema e não como farei.

Preenchimento 
obrigatório

(referências nº 09 e 15)



Exemplo 1 (serviço): Necessito de catracas para controle de acesso de pessoas na portaria do

edifício: Nesse edifício transitam mais de 500 pessoas por dia útil, entre servidores e terceirizados, fora
a presença de muitos visitantes, tais como fornecedores e docentes. Assim faz-se necessária a aquisição
de catracas novas para a modernização do sistema de controle de acesso atual que, além de obsoleto,
tem apresentado frequentes falhas; essa aquisição impactará na proteção dos funcionários e demais que
prestam serviços no local; para controlar a circulação de visitantes; armazenar e processar os dados de
acesso para geração de relatórios. Caso não tenha automação dessa solução não será possível garantir
que apenas pessoas autorizadas tenham acesso às áreas restritas do edifício, etc... (Referência nº 11)

Exemplo 2 (aquisição): Necessito adquirir reagentes químicos para consumo laboratorial: O
material é necessário visando a continuidade do fornecimento de insumos imprescindíveis para a
realização de aulas práticas (ensino de graduação e pós-graduação) e para o desenvolvimento de
projetos de pesquisa e extensão. Há necessidade da manutenção de um estoque mínimo de insumos
para os diversos serviços oferecidos, principalmente pelo laboratório de pesquisa, a fim de que os
projetos aprovados possam ser realizados no tempo previsto. (Referência nº 05)

Exemplo 3 (serviço): Necessito adquirir ou renovar o meu e-CPF: O certificado digital é uma
assinatura eletrônica que utiliza chaves criptográficas para confirmar a identidade de uma pessoa física
(e-CPF) para várias situações. Necessito desta contratação para utilizar nos portais do governo, em
especial, da Receita Federal e Prefeitura de SP. Caso não tenha essa solução, não será possível realizar
as atividades do Departamento de Finanças, o que impedirá a emissão de certidões, certificados e guias,
trazendo irregularidades na realização do serviço tributário e fiscal. (Exemplo extraído na necessidade do setor de serviço

tributário do DF da Reitoria)

I – Descrição da necessidade (exemplos de alguns ETPs)



Exemplo 4 (aquisição): Necessito da aquisição de medicamentos: Esta aquisição se faz necessária
para manutenção do abastecimento de medicamentos deste Hospital, conforme determinação contida
no PCA e obrigações previstas em legislação. Esses produtos serão empregados no tratamento das
diversas enfermidades atendidas nesta instituição, e a sua falta prejudicará o trabalho dos servidores
envolvidos nos atendimentos e poderá colocar em risco a vida dos pacientes. Os benefícios diretos e
indiretos desta contratação relacionam-se essencialmente à salvaguarda da integridade física dos
pacientes e à efetividade do tratamento na área de leitos. O volume a ser adquirido abastecerá o
Hospital por 1 (um) ano, de acordo com levantamento de consumo realizado. (Referência nº 06)

Exemplo 5 (serviço): Necessito de um treinamento para capacitação dos funcionários: Contratação
de curso de capacitação para os servidores deste departamento que atuam com gestão e fiscalização de
contratos. Com a implementação da nova lei de licitações e contratos administrativos, Lei federal nº
14.133/2021, faz-se necessária a adequação das atividades desempenhadas por esses servidores com
vistas à observância das novas regras. Espera-se com este treinamento dotá-los do conhecimento da lei,
nos aspectos referentes à gestão e fiscalização de contratos, e capacitá-los para o desenvolvimento dos
novos procedimentos necessários ao cumprimento da norma. A não contratação implicará riscos de
prejuízo às atividades rotineiras do setor em questão, com impactos negativos na produtividade e na
execução correta das referidas atividades. (Referência nº 07)

I – Descrição da necessidade (exemplos de alguns ETPs)

Notem demandantes, neste item, em nenhum exemplo foi descrita ou detalhada a solução/objeto, e 
sim sua necessidade de solucionar um problema ou de adquirir o objeto.



II – Demonstração da previsão no Plano de Contratação Anual (PCA)

ETP

Indicar se esta necessidade estava prevista no Plano de Contratações Anual (PCA).
Sintetizando, o PCA é o estudo realizado no ano anterior, que estabelece a previsão
das contratações/aquisições que a Unidade/Órgão deverá executar no ano seguinte.

Essa contratação/aquisição, a resolução deste problema estava prevista no PCA?

Exemplo: Sim, a aquisição e instalação das catracas de controle de acesso está em
consonância com o PCA, sendo imprescindível a aquisição para a devida
operacionalização da segurança preventiva.

Se não foi prevista, explicar qual a importância e urgência que justifica esta
contratação/aquisição. Caso não seja preenchido, é necessária justificativa.

(referências nº 14 e 15)



III – Requisitos da contratação

ETP

Descrever os requisitos MÍNIMOS necessários à contratação com vistas ao atendimento da necessidade
especificada. Importante listar todos os requisitos que sejam ESSENCIAIS, abstendo-se de relacionar requisitos
muito específicos que venham a prejudicar o caráter competitivo da futura licitação.

O que é indispensável na sua solução? 

Atenção: se existir um requisito específico da contratação você deverá justificar porque deste requisito.
Exemplo: Preciso que o prazo de garantia do equipamento seja em 5 anos. Qual a razão deste prazo?

Exemplo 01: Aquisição e instalação de catracas para controle de acesso de pessoas: Deverá possuir leitores
que aceitem o Cartão USP e o e-CardUSP (qr-code). A controladora deverá obrigatoriamente ser compatível
com o Sistema USP de Controle de Acesso – Hórus (software). Prazo de entrega e instalação de 60 (sessenta)
dias. Garantia de 12 meses após o recebimento definitivo.

Neste item também a Unidade deve buscar listar e examinar os normativos que disciplinam os serviços a
serem contratados, de acordo com a sua natureza.

Exemplo 02: Saco de Lixo infectante: Materiais de acordo com a norma ABNT NBR 9191:2008 e selo INMETRO.
Deverá solicitar amostras para testes para avaliação da qualidade, resistência à perfuração, capacidade de
suportar pesos de até 8kg, etc...

Caso não seja preenchido, é necessária justificativa.

(referências nº 14 e 15)



IV – Estimativa das quantidades

ETP

Essas quantidades podem ser estimadas (i) em função do consumo anterior, (ii) da
provável utilização (Registro de Preços) ou (iii) com base em outros fundamentos, desde
que devidamente justificados.

Qual quantidade eu quero contratar deste serviço? Quantos equipamentos eu preciso?
Quais as quantidades de materiais eu preciso? Quantas horas de serviço?

Demonstre, relatando ou anexando arquivo,  a memória de cálculo de onde tirou seu 
quantitativo.

Preenchimento 
obrigatório

(referências nº 14 e 15)



V – Levantamento de mercado

ETP

Pesquisar e indicar as diferentes soluções existentes no mercado que possam atender à necessidade 
levantada. Por exemplo, necessidade de TRANSPORTE DE FUNCIONÁRIOS.

Aqui você vai definir soluções de qualidade, modernização, eficiência, o que de fato satisfaz a sua 
necessidade.

Solução 1 — Transporte de funcionários por COMPRA de veículos  e valor estimado
Descrição das vantagens (pontos fortes) e desvantagens (limitações, problemas, riscos)

Solução 2 — Transporte de servidores por LOCAÇÃO de veículos e valor estimado
Descrição das vantagens (pontos fortes) e desvantagens (limitações, problemas, riscos)

Solução 3 — Transporte de servidores por CONTRATO DE COOPERATIVA DE TÁXI
Descrição das vantagens (pontos fortes) e desvantagens (limitações, problemas, riscos)

Solução 4 — Transporte de servidores por CONTRATO DE APLICATIVO
Descrição das vantagens (pontos fortes) e desvantagens (limitações, problemas, riscos)

Solução 5 — Adotar sistema de trabalho em home office
Descrição das vantagens (pontos fortes) e desvantagens (limitações, problemas, riscos)

Fazer uma comparação entre as soluções encontradas no mercado para mostrar, de forma objetiva, qual 
delas é a mais vantajosa para a Administração sob os aspectos da conveniência e eficiência. 
A pesquisa deve  buscar o maior número de fontes possíveis, como contratações similares realizadas por outros 
órgãos, pesquisa com fornecedores, publicações especializadas, audiência e/ou consulta pública, etc...
Caso não seja preenchido, é necessária justificativa.

(referências nº 03 e 14 )



VI – Estimativa do preço da contratação 

ETP

Informar uma estimativa preliminar do preço para a futura contratação, menos
aprofundada, superficial. Essa estimativa pode ser realizada com base em contratações
similares, contratos anteriores do próprio órgão, em pesquisa com fornecedores, sítios
eletrônicos ou outros critérios e metodologias.

Essa estimativa serve para saber o valor e verificar se a solução é viável no orçamento
da unidade.

Atenção: A pesquisa de preços que vai gerar o orçamento estimativo final para a
realização da licitação, ou da contratação direta, deverá ser realizada apenas após a
elaboração do Termo de Referência ou do Projeto Básico, nos parâmetros do art. 23 da
Lei 14.133/2021 e Decreto nº 67.888/23, contendo o detalhamento completo do objeto a
ser contratado.

Preenchimento 
obrigatório

(referência nº 15)



VII – Descrição da solução como um todo

ETP

Descrever aqui se a sua solução mais vantajosa é simples ou composta.

Solução simples é aquela que basta por si mesma, não necessita de outras
contratações ou outros serviços suplementares. Exemplo: na compra de uma mesa, vou
receber o objeto conforme minha necessidade e está resolvido.

Solução composta é aquela quando além da compra da sua melhor solução necessito
de outras contratações ou outros serviços suplementares. Exemplo: no fornecimento da
compra de catracas de acesso de pessoas, ao receber o objeto, precisarei da
instalação e após o prazo de garantia, da manutenção preventiva e corretiva.

Caso não seja preenchido, é necessária justificativa.

(referência nº 15)



o “levantamento de mercado”, 

VIII – Justifica para o parcelamento

ETP

Deve ser indicado e justificado se o objeto será composto por lotes ou por itens divisíveis e se

a entrega será parcelada.

Composto por lotes: são aqueles que é preciso que haja uma compatibilidade entre os itens, o

que faz surgir a necessidade de uma aquisição por lote. Dois conceitos são importantes para a

formação do lote: similaridade (ou afinidade) e economicidade. Exemplos: vários itens para

um mesmo local ou ambiente que necessitam de uma padronização; itens que só funcionam em

conjunto com outro (equipamento e treinamento de uso); itens com especificações semelhantes

(mesma classe).

Itens divisíveis: são aqueles que podem ser adquiridos separadamente por vários fornecedores

(licitação por item).

Informe se a entrega da quantidade estimada será imediata ou parcelada por
cronograma, por exemplo.

Preenchimento 
obrigatório

(referência nº 13)



IX – Demonstrativo dos resultados pretendidos

ETP

Deverão ser mencionados os OBJETIVOS pretendidos com a solução (objeto) encontrada.

Quais os objetivos que vai resultar da compra?

Considerando que as contratações públicas devem buscar resultados positivos para a Administração, aqui devem ser
apontados os resultados pretendidos, descrevendo de forma mensurável e realista os benefícios diretos e indiretos que a
Unidade/Órgão busca com a contratação da solução, avaliando eficiência, melhor aproveitamento dos recursos
humanos, materiais e financeiros disponíveis, melhoria da qualidade de produtos ou serviços.

Exemplo de um OBJETIVO de uma solução (objeto) encontrada: Locação de máquinas de café e bebidas quentes, com
fornecimento de insumos:

Necessidade: o café é uma bebida tradicional e culturalmente conhecida como importante acompanhamento em
reuniões de trabalho, comerciais, gerenciais ou mesmo executivas. Proporciona aos seus consumidores, se consumido
moderadamente, a potencialização da qualidade do trabalho, dando ao colaborador muito mais disposição, foco e
atenção, além de melhorar a qualidade de vida no ambiente de trabalho. Esta é a necessidade.

Objeto escolhido (melhor solução): Máquina de café e bebidas quentes

Objetivos: Facilitação da gestão administrativa, com redução de despesas e procedimentos de fiscalização e controle
de pessoal e insumos; Com a máquina de café haverá a diminuição de reclamações do tipo "O café está frio", "O café
está fraco", "O café está com muito açúcar“; Redução dos desperdícios com insumos não consumidos, bem como da
mão-de-obra terceirizada necessária (copeira) para o preparo e distribuição do café; Com a utilização de máquinas
automáticas, reduz-se significativamente a manipulação compartilhada de utensílios, garrafas e demais materiais.
Caso não seja preenchido, é necessária justificativa.

(referências nº 12 e 15)



X – Providências prévias ao contrato

ETP

Verificar e informar que ações deverão ser executadas pela Administração antes da formalização da
futura contratação, com vistas à correta execução contratual para que surta seus efeitos, considerando
os riscos de a contratação restar prejudicada caso os ajustes não ocorram em tempo.

Exemplo 01: Instalação de catracas de controle de acesso de pessoas: necessidade de término de obra
de infraestrutura de pontos de rede e rede elétrica para início dos serviços nos locais de instalação.

Exemplo 02: Contratação de serviços de abastecimento de veículos: necessidade de treinamento de
capacitação aos gestores do contrato na utilização do sistema de gerenciamento de abastecimento:
como emitir relatórios, vincular e desvincular cartões dos motoristas, regiões e postos credenciados, etc...

Exemplo 03: Aquisição de saco de lixo infectante: Justificativa por não se aplicar: Não se aplica, pela
justificativa de se tratar de uma aquisição continuada sem providências contratuais, devendo apenas ser
observado o estoque mínimo do almoxarifado central e dos setoriais pelo gestor e seus fiscais. (referência
nº 14)

Caso não seja preenchido, é necessária justificativa.



XI – Contratações correlatas e/ou interdependentes

ETP

Identificar se existem, em andamento, contratações correlatas ou interdependentes, que venham
a interferir ou criar a necessidade de maiores cuidados no planejamento da futura
contratação/aquisição, inclusive com relação ao cronograma de execução dos serviços.

Contratações interdependentes: aquelas que precisam ser realizadas juntamente com a solução a
ser contratada, para a completa satisfação da necessidade. Exemplo: Aquisição de catracas de
controle de acesso de pessoas em edifícios: para obter essa solução eu preciso de uma
contratação secundária, a instalação, para colocá-las em funcionamento de forma plena e
compatível com o software de gerenciamento de acesso.

Contratações correlatas: aquelas que guardam relação com a solução a ser contratada,
interligando-se a ela, mas que não precisam, necessariamente, ser realizadas para a completa
satisfação da necessidade. Exemplo: Aquisição de catracas de controle de acesso de pessoas em
edifícios: é desejável que após o prazo de garantia da solução, exista um contrato de
manutenção preventiva e corretiva para garantir o funcionamento ininterrupto das catracas. Essa
contratação, no entanto, não impede a realização da minha solução.
Caso não seja preenchido, é necessária justificativa.

(referência nº 15)



XII – Impactos ambientais

ETP

Descrever os possíveis impactos ambientais e respectivas medidas de tratamento ou
mitigação, bem como avaliar se há possibilidade de inclusão de critérios de sustentabilidade
na contratação.
Exemplo 1: Aquisição de reagentes e produtos químicos - exigir da contratada que possua
registro em órgãos regulamentadores (ANVISA), que mantenha responsável técnico com
registro no CRQ, tenha licença de funcionamento ou autorização especial e atenda às
legislações pertinentes. (
Exemplo 2: Prestação de serviço de pintura - exigir no TR a origem da tinta e suas
características de sustentabilidade.
Exemplo 3: Locação de máquinas reprográficas corporativas - exigir que a contratada
atenda às boas práticas ambientais na aquisição e descarte de toners e outros resíduos.
Exemplo 4: Aquisição de computadores novos - exigir “selo verde”, que prevê fabricação
sustentável, baixo consumo de energia e possibilidade de descarte sustentável.

Caso não seja preenchido, é necessária justificativa.

(referências nº 05 e 15)



XIII – Viabilidade da contratação

ETP

Realizar declaração sobre a viabilidade e a razoabilidade da solução escolhida pelo 
demandante ou equipe técnica ou equipe de contratação. 

Exemplo 01: É viável a contratação. Exemplo: Aquisição e instalação da solução 
(catracas de acesso de pessoas) é viável a contratação para a gestão de segurança 
preventiva na autenticação e autorização de pessoas no prédio da Reitoria.

Exemplo 02: É viável a contratação mas dependerá de outras demandas. Exemplo: 
Aquisição de saco de lixo infectante é viável a aquisição mas dependerá da análise 
cuidadosa de uma série de fatores (testes de amostras) para garantir que o produto 
atenda às necessidades do usuário de forma eficaz e sustentável, cumprindo as 
normas de regulamentações sustentáveis.

Exemplo 03: Escolheu a melhor solução mas dependerá de dispêndio orçamentário.

Exemplo 04: As atividades complementares demandam muito tempo, ultrapassando 
o orçamento.

Preenchimento 
obrigatório

(referências nº 14 e 15)



ETP

Após o preenchimento de todos os
itens do ETP, é possível visualizá-lo
clicando em “Visualizar Documento”
para conferência e posterior
assinatura.



Fase 4: Assinatura do ETP



ETP

QUEM ASSINA O ETP?

Todos(as) os(as) envolvidos(as) naquela solução. Pode ser o próprio demandante, ou o superior imediato
que solicitou a elaboração da demanda, ou a equipe técnica (pela natureza do objeto, quando exigir), ou
a comissão de contratação e planejamento (se existir).

ATENÇÃO: Se PREFERIR, a assinatura deste
documento poderá ser realizada após o
preenchimento de todas as abas: ETP, ARP e TRP.



USPAssina
Logar no Portal de Serviços (portalservicos.usp.br)



Em USPAssina

Clicar em “Assinaturas”

Nesta página de “Assinaturas” é 
possível visualizar o documento 

e assinar

Estudo Técnico Preliminar



Fase 5: Análise de Risco Preliminar (ARP)

Legislação



ARP

A análise de riscos, no âmbito da nova Lei de Licitações, constitui uma etapa do planejamento na fase
preparatória, e situa-se entre o estudo técnico preliminar e o termo de referência/projeto básico.

(referência nº 01)



Fase 6: Elaborar a Análise de Risco Preliminar

ARP

(Tipo: Demanda da Compra)



ARP

O que é a Análise de Risco Preliminar?

A análise de risco preliminar é uma etapa fundamental do planejamento inicial, onde são
identificadas as ameaças reais à solução escolhida, as respectivas probabilidades de
ocorrência, bem como os potenciais impactos negativos, possibilitando a antecipação de
medidas preventivas.



ARP
Ao selecionar o risco, o sistema apresenta uma
série de opções para auxiliar a escolha. Caso não
encontre a opção desejada, há a possibilidade de
se selecionar “outro” e descrever o risco.



ARP

Exemplo:
Quais os riscos de uma contratação de Prestação de Serviços com mão de obra contínua? 

(vigilância, portaria, limpeza, etc...)
Neste caso, o demandante poderá selecionar vários tipos de riscos:



Estimar a probabilidade de ocorrência: 

chance de ocorrer

Estimar o impacto, caso se materialize 

em um evento: as consequências se o risco 
se materializar

Estimar a possibilidade de mitigação: 

Estratégia de minimizar ou de limitar 
danos ou efeitos negativos associados ao 
risco

ARP

Em seguida, os riscos identificados deverão ser avaliados em termos de probabilidade de ocorrência, impacto e 

possibilidade de mitigação. Essa análise qualitativa fornece informações para a tomada de decisões sobre quais riscos 

devem ser tratados e quais podem ser tolerados.

Indicar medidas preventivas para o risco previsto, ou medidas a serem

tomadas caso o risco potencialize.



ARP

Após incluir os riscos da sua solução, é possível visualizar o documento 
da ARP juntamente com o Gráfico da ARP  para conferência e posterior 
envio para assinatura (USP Assina).



Fase 7: Assinatura do ARP



QUEM ASSINA O ARP?

O próprio demandante, ou o superior imediato que solicitou a elaboração da demanda,  ou  a equipe 
técnica (pela natureza do objeto, quando exigir)  ou a comissão de contratação e planejamento (se 

existir). Tudo isso vai depender da Governança de cada Unidade.

ATENÇÃO: Se PREFERIR, a
assinatura deste documento
poderá ser realizada após os
preenchimentos de todas as
abas: ETP, ARP e TRP.



USPAssina
Logar no Portal de Serviços (portalservicos.usp.br)



Em USPAssina

Clicar em “Assinaturas”

Nesta página de “Assinaturas” é 
possível visualizar o documento 

e assinar

Análise de Risco Preliminar



Fase 8: Termo de Referência Preliminar



É possível inserir arquivos tipo “pdf” no TRP ou 
em Projeto

O que é o Termo de Referência?

O Termo de Referência Preliminar – TRP deverá conter a descrição do objeto a ser adquirido/contratado e será
redigido pelo demandante conforme a complexidade deste objeto. Deverá conter os elementos essenciais, nos
casos de demandas comuns, até um descritivo detalhado, nos casos de demandas complexas; conforme
requisitos técnicos. O TRP subsidiará o Termo de Referência final a ser publicado na fase externa.



Anteprojeto: peça técnica com todos os
subsídios para a elaboração do projeto
básico (inciso XXIV, do art. 6º da Lei nº
14.133/2021)

Projeto Básico: conjunto de elementos
necessários e suficientes à plena
identificação da obra ou serviço. É a
idealização da obra. (inciso XXV, do art. 6º
da Lei nº 14.133/2021)

Projeto Executivo: conjunto de elementos
necessários e suficientes à execução
completa da obra. Nele contém os
materiais e componentes que serão usados
no processo de construção, além dos
projetos hidrossanitário e elétrico (inciso
XXVI, do art. 6º da Lei nº 14.133/2021)

Não se aplica

Projetos

Contemplar os requisitos do inciso XXIV, XXV e XXVI, art. 6°, Lei nº 14.133/2021, conforme o caso.



Após incluir o TRP ou Projeto, é 
possível visualizar o documento 
para conferência e posterior 
envio para assinatura (USP 
Assina).



Fase 9: Assinatura do TRP



QUEM ASSINA O TRP?

O próprio demandante, ou o superior imediato que solicitou a elaboração da demanda,  ou  a equipe 
técnica (pela natureza do objeto, quando exigir)  ou a comissão de contratação e planejamento (se 

existir). Tudo isso vai depender da Governança de cada Unidade.



USPAssina
Logar no Portal de Serviços (portalservicos.usp.br)



Em USPAssina

Clicar em “Assinaturas”

Nesta página de “Assinaturas” é 
possível visualizar o documento 

e assinar

Termo de Referência Preliminar



Fase 10: Inserir Itens da Demanda



Após abrir a aba “Itens”, 
selecione “Incluir Item”

Caso não seja conhecido o número do 
BEM ou código do material, clique em 

“Pesquisar Materiais ou Bens”

2

1

Preencha os campos abaixo de acordo com
o seu conhecimento sobre a demanda.
Lembre-se de sempre verificar os exemplos
ao lado de cada tipo de consulta

3

(referência nº 10)



Após selecionar o código, a janela de busca será
fechada automaticamente, voltando à aba anterior,
mas agora preenchida. Preencha o campo “Qtde.
Requerida” e, caso se aplique, o campo “Complemento
da especificação do item”. Por fim, clique em “Salvar”.

Exemplo: Necessito de um serviço de “locação de equipamento
hospitalar”. Caso seja conhecido somente o nome do item/serviço
demandado, escreva o nome no campo “Material ou Serviço” ou no
campo “Busca Refinada”.

Selecione o código do item que mais se
adequa às suas necessidades, segundo os
resultados obtidos na busca.

1

2

3

(referência nº 10)



Fechando a aba “Inserir Item da
Demanda” e retornando a esta aba
“Itens”, você poderá incluir mais itens,
repetindo os procedimentos conforme
slides anteriores.

Para consultar as características do
bem, alterar o item ou excluí-lo,
selecione o item e uma das opções
abaixo.



Caso sua busca não identifique NENHUM bem, o cadastro do bem
poderá ser solicitado acessando o formulário por meio da opção
“clicando aqui’.



Fase 11: Envio da demanda da compra para 

“Autorizador”



Após todas as abas preenchidas e assinadas, o DEMANDANTE poderá
encaminhar a demanda por meio da opção “P/Autorizador”, ou
removê-la.



Fase 12: Envio da demanda da compra para 

“Autorizador”



O AUTORIZADOR poderá listar as demandas que foram
encaminhadas, utilizando o caminho abaixo “Para
Autorização” ou, se preferir, ir em “Consultar/Cadastrar”, digitar
o número da demanda e clicar em “Buscar”.



Na aba “Demanda” o AUTORIZADOR poderá “Autorizar” ou “Devolver
para Elaboração”, justificando.



Fase 13: Demanda da Compra em “Compras”



A Demanda da Compra enviada “Para Compras” poderá ser
devolvida para elaboração do Demandante, a pedido, com
justificativa.

Voltando para “elaboração”, os documentos das abas ETP, ARP E TRP
deverão ser assinados novamente.
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