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C-012022/SVMATESOU-60 

 
COMUNICADO DO SERVIÇO DE MATERIAIS E TESOURARIA 

 
Com o objetivo de formalizar as orientações que vem sendo feitas junto aos requisitantes 
oportunamente e de maneira individual, comunicamos à Comunidade FCFRP/USP que: 
 

1) A Licitação é a regra para as contratações públicas. Em alguns casos, com base na 
Legislação e mediante Justificativa, é possível realizar o processo por meio de 
Dispensa de Licitação (Compra Direta). A decisão pela Modalidade e Tipo da contração 
cabe ao Serviço de Materiais, pois exige análise técnica, e sempre deve ter anuência 
da Autoridade Competente, que ordena a despesa; no nosso caso, é o Diretor de 
Unidade. 
 

2) Informar-se sobre os vários aspectos da contratação, em suas várias fases (incluindo 
porém não limitando-se à especificação adequada, potenciais fornecedores, preço e 
disponibilidade dos itens no mercado), seja compra de materiais ou contratação de 
serviços, é dever do Servidor interessado, que via de regra é o requisitante. 
 

3) Para minimizar erros na contratação, para agilizar no que for possível o processo da 
compra, para que o requisitante tenha ciência no momento adequado sobre previsão 
de preço e disponibilidade do mercado, a partir de 16/08/2022, as requisições deverão 
ser acompanhadas de no mínimo 03(três) orçamentos, para aquisição de materiais e 
contratação de serviços comuns(instalação de película de proteção em vidros, 
instalação de condicionador de ar, por exemplo). 
 

a. Não podem ser considerados como válidos, as imagens (prints) de sites da 
internet, os preços coletados em sites de vendas (Mercado Livre, por exemplo) e 
demais fornecedores onde não seria possível efetuar a compra pela 
Universidade (Americanas, Kabum, entre outros). 
 

b. Para contratação de serviços técnicos especializados, quando não for possível 
conseguir três orçamentos, poderemos prosseguir, porém deve ser 
providenciada Justificativa devidamente assinada, entregando o documento 
diretamente no Serviço de Materiais. Para esses casos, solicitar modelo da 
Justificativa adequada. 

 
c. Os envio de orçamentos e toda a comunicação com o Serviço de Materiais deve 

ser realizado através do email compras@fcfrp.usp.br, sempre descrevendo o nº 
da Requisição no campo “Assunto” da mensagem. 

 
d. Havendo divergência entre as informações descritas no campo 

“CARACTERÍSTICAS” da requisição e no orçamento apresentado pelo 
requisitante, sempre prevalecerá o que está descrito no Documento da 
Requisição de Compra. 
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e. O campo “COMPLEMENTO” do Documento de Requisição de Compras apenas 

deve ser usado sob orientação do Serviço de Materiais. Informações que o 
Requisitante julgar necessária podem ser enviadas ao Serviço de Materiais, 
conforme Item “c”. 

 
f. Requisições em situação “Para Compras” a partir de 16/08/2022, para as quais 

ainda não haja orçamentos recebidos, nos termos deste Comunicado, serão 
devolvidas, registrando-se o motivo no “Campo Parecer”. 

 
4) As aquisições de Equipamentos de Proteção Individual-EPIs de uso específico deverão 

ser efetuadas pelo requisitante/interessado, pelo regime de Adiantamento. (Ex: 
botinas). 

 
a. Os EPIs de ampla utilização na Unidade (luvas e máscaras comuns, por 

exemplo) serão mantidos em estoque, e deverão ser solicitados junto ao 
Almoxarifado. 

 
5) As aquisições de Materiais de Escritório de uso específico deverão ser efetuadas pelo 

requisitante/interessado, pelo regime de Adiantamento.(Ex: reforço auto-adesivo para 
papel; folha A4 com cor e textura) 

 
a. Os materiais de escritório de ampla utilização na Unidade (esferográficas, sulfite 

A4 branco, por exemplo) serão mantidos em estoque, e deverão ser solicitados 
junto ao Almoxarifado 

 
6) Para aquisição de Bens por Adiantamento, com utilização de Verba Específica(Ex: 

Novos Docentes, Projeto Migrar, Editais diversos) a Tesouraria deverá ser consultada 
com antecedência sobre a disponibilidade do recurso. 
 

7) Para contratação de serviços comuns (vidraçaria, por exemplo) o Serviço de Materiais 
deverá ser consultado, para confirmação se a origem do serviço prestado permite o 
pagamento por Adiantamento. (pode haver retenção de impostos, por exemplo). 
 

8) O número das requisições adquiridas por Adiantamento deve ser informado ao Serviço 
de Materiais por email, conforme Item “c” 
 

9) MATERIAIS PERMANENTES, ou seja, Nºs de Bem cujo “ITEM DESPESA” 
especificado na requisição seja iniciado pelo algarismo 4(quatro), devem ser 
incorporados ao Patrimônio da Universidade, e não poderão ser adquiridos por 
Adiantamento. (Figura I) 

  
10) Itens de Material cujo Nº de Bem com as características específicas não seja 

encontrado no Mercúrio, para serem adquiridos pelo Serviço de Materiais, deverão ser 
cadastrados no Sistema SIAFISICO, mediante acesso ao sistema pelo próprio 
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interessado. A sugestão é buscar um Servidor no Departamento que esteja 
familiarizado e possa auxiliar nessa proposta de cadastro. 
 

11) As requisições devem ser cadastradas contendo apenas itens pertencentes à mesma 
“Classe BEC” (número de 4 algarismos, logo ao lado do Nº do item). Sendo assim, as 
requisições onde constarem itens com “Classe BEC” diferentes, serão devolvidas para 
adequação. (Figura II) 
 

12) Considerando as limitações de recursos humanos e ainda que, a prioridade deva ser o 
atendimento das demandas administrativas(manutenção, obras e demais investimentos 
de interesse da Unidade) e das necessidades ligadas à Graduação(aulas), o prazo 
para iniciarmos análise de uma contratação é de no mínimo 90(noventa) dias. O ideal é 
que o planejamento seja realizado de um semestre para outro. 
 
Ribeirão Preto, 23 de agosto de 2022. 
 

* A data limite para envio de Requisições neste Exercício de 2022 está em análise. 
 
* Havendo dúvidas, enviar ao Serviço de Materiais e, sendo pertinente, serão respondidas à 
toda a Comunidade. 
 
 
 
 

 
Gilson Antonio Veloso da Trindade 

Chefe do Serviço de Materiais e Tesouraria 
FCFRP/USP 
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Figura I 

 
 
Figura II 
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