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Assisténcia Técnica Financeira

**Ao final do documento, ha uma secao de “Links uteis” para auxiliar
na elaboracdo do Termo de referéncia e do Estudo tecnico preliminar,
além da Nova Lei de Licitacdes (14.133/21)**

1. Abrir uma Demanda

Na aba inicial do MercurioWeb selecionar “Compra”

Ap0s selecionar “Compra”, clique na opgdo “Requisi¢ao”

Em seguida, selecionar “Nova Requisi¢cdo”

Os passos acima levam a seguinte tela, note que as abas presentes no canto superior estao
fechadas. Preencha os campos “Centro de despesa” ¢ “Finalidade”:

Unidade de Despesa:* | 3 - Escola Politécnica - EP

Centro de Despesa:™ | - selecione -
Tipo de Demanda:-
Finalidade:=
Salvar

Salvar

Ap0s preencher os campos, clique em
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2. Estudo técnico preliminar

Segundo o Paragrafo 1 Artigo 18 da Lei n°® 14.133 de 01 de Abril de 2021, o ETP se constitui
de: “§ 1° O estudo técnico preliminar a que se refere o inciso | do caput deste artigo devera
evidenciar o problema a ser resolvido e a sua melhor solugédo, de modo a permitir a avaliacdo
da viabilidade técnica e econdmica da contratagdo” (BRASIL,2021).

A aba “ETP”, que estava fechada, sera liberada.
LEMBRE-SE: O ETP (estudo técnico preliminar) possui treze campos para preenchimento do
requisitante. Todos eles deverdo ser preenchidos diretamente na caixa de texto do mercdrio, ou

por arquivos .pdf.

Para adicionar um arquivo .pdf nas respostas de cada campo, clique em

Arquivo: Menhum arguivo escolhido

Caso 0 mesmo campo possua mais do que um arquivo, clique em:

¥ adicionar arquivo

ol

No artigo 18 da lei 14.133/21, em seu segundo paragrafo (8 2°), séo estipulados alguns itens de
preenchimento obrigatorio do primeiro paragrafo (8 1° incisos I, IV, VI, VI1II). Os campos que
nao correspondem a um item obrigatorio, terdo uma caixa de justificativa:

Ndo se aplica: 7] Justificativa:

Se o requisitante, por qualquer motivo, ndo preenché-los, € necessario selecionar o quadrado
“Nao se aplica” e justificar o ndo preenchimento:
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MN3o se aplica: Justificativa: |y,stificativa testel

Abrira a seguinte janela:

P Incluir Assinante

NO.USP Assinante:= . | ... | o—————

Encaminhar USP Assina

Apbs o preenchimento de todo ETP, clique em Salvar

3. Analise de risco preliminar
Pelo inciso X do artigo 18 da lei 14.133/21, o ARP se constitui como “X - a anélise dos riscos
que possam comprometer o sucesso da licitacdo e a boa execuc¢do contratual” (BRASIL, 2021).

A aba “ARP”, que estava fechada, sera liberada apds preencher todos os campos da ETP.
Quando clicar nela, ela apresentara a seguinte interface:

ANALISE DE RISCO PRELIMINAR

Com base nos aspectos abordados para elaborag3o do Estudo Técnico Preliminar e Termo de Refer&ncia e para atendimento do Indiso X artigo 18 da Lei 14.133/2021, que dispde sobre a analise dos riscos que possam comprometer o sucesso da licitag3o e a boa execugdo contratual
iscos avaliados:

descrever os
® Inciuir Risco

C Tipo de Risco Probabilidade de Ocorréncia Estimativa do Impacto Possibilidade de Mitigagao indice Geral Anexo Soluges

O ARP (analise de risco preliminar) deve ser preenchido ao clicar em
¥ Incluir Risco

Seguira a proxima tela:
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Selecionar o Risco™: | - selecione - hd
Estimar a probabilidade de ocorréncia™: (@] 1 - baixa (@] 2 - moderada O 3 - alta (@) 4 - potencial
= : =1 = 'S ' ' ~
Estimar o impacto, caso se materialize em um evento™: () 1 - paixo ) 2 - moderado ) 3-alto ") 4 - severo
- P . S —~ = - -
Estimar a possibilidade de mitigagio=: ) 1 - potencial O 2-akta O 3 - madia O 4 - paixa

Indice do risco: -

Arquivo Anexo: | Escolner ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Solugbes:

- selecione um tipo de risco -

Salvar

Preencha o quadro de riscos conforme o tipo de demanda

Ao final, encaminhe ao USP Assina do responsavel pelo Termo de Referéncia pelo botdo

Encaminhar USP Assina

Abrira a seguinte janela:

Lo Incluir Assinante

No.USP Assinante:= s | ... | o—————

Encaminhar USP Assina

oo Incluir Assinante

Caso seja necessario mais de uma assinatura, selecione

Salvar

Ap0s preenchimento, clique em , feche a aba da inclusdo de risco.

4. Termo de referéncia preliminar
Para entender, segundo a lei, as defini¢des do TRP, confira o Inciso XXIII do artigo 6 da lei
14.133/21: “documento necessario para a contratagdo de bens e servigos” (BRASIL, 2021).

A aba “TRP”, que estava fechada, serd liberada. Quando clicar nela, ela apresentara a seguinte
interface:
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Demanda ETP ARP Historico

TERMO DE REFERENCIA PRELIMINAR 2

Incluir Termo de Referéncia Preliminar®: (™) o
' 5im
Ir---\| -
' Nao

Salvar

Selecione “sim”. O que levara a seguinte caixa de texto:

TERMO DE REFERENCIA PRELIMINAR 2/

Incluir Termo de Referéncia Preliminar™: (O] Sim

."“. =
"/ Ndo

Observagdes:

Arquivo: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Salvar

Envie o arquivo .pdf com o TRP (termo de referéncia preliminar) clicando no botédo
| Escolner ficheiro |

Quando o arquivo estiver inserido, a pagina tera esta nova interface:
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Demanda ETP ARP Ttens Historico

TERMO DE REFERENCIA PRELIMINAR 2

Incluir Termo de Referéncia Preliminar™: @) Sim

Oz
' Nao

Observagdes:

P

Arquivo: | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado k&obter arquivo atual | 8 remover arquivo atual

Salvar

oy
Projetos: \2/

Tipo de Projeto™: Incluir
- nenhum projeto incluido -
Preencha o tipo de projeto, caso se aplique ao Termo de Referéncia. Deste preenchimento,

Incluir
aperte

Apds incluir, sera aberta uma nova caixa de texto:

=
Projetos: 2/

Tipo de Projeto™: | Projeto Basico hl Incluir

Projeto Basico

Observagdes:

Arguivo: | Escolherficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Salvar Excluir

. . . Salvar
Envie o prOJeto e selecione
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c p . . remover arquivo atual
LEMBRE-SE: E possivel remover os arquivos selecionando g

u& obter arquivo atual
visualiza-los em

5. Itens da demanda

Enfim, a aba “ltens”, que estava fechada, sera liberada. Quando clicar nela, ela apresentara a
seguinte interface:
Itens da Demanda n® 19752/2024

® 1ncluir tem

C Item céd.Mat. Ccéd.Bem Qtde. Unid.Compra Situagdo Preg

\ | T 1 [ 1 [ | [

) L Incluir Item . ) ) )
Selecione . A préxima janela tera esta interface:

Pesquisar Materiais ou Bens

Cadigo do Material: :E
Codigo do Bem: :E
Qtde. Requerida:™® l:l
Prego Unitdrio Estimado: I:I

Complemento da especificagdo do item:

Salvar

Caso ndo seja conhecido o numero BEM ou o codigo do material, clique em

Pesquisar Materiais ou Bens
. Serd aberta outra janela:
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Consultas

Cadigo Material: :

Grupo: |D|'gite uma ou mais palavras para buscar | Exemplo: ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS
Classe: |D|‘gite uma ou mais palavras para buscar | Exemplo: ARTIGOS PARA ESCRITORIOS
Material ou Servigo: |D|'gite uma ou mais palavras para buscar | Exemplo: caneta
Busca Refinada: |D|'gite uma ou mais palavras para buscar | Exemplo: caneta esferografica preta caixa 50 unidades
A Buscar

Preencha os campos acima mediante o seu conhecimento sobre a demanda. Lembre-se de
sempre verificar os exemplos ao lado de cada item:

Grupo: |D|'gite uma ou mais palavras para buscar | Exemplo: ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS

Caso, por exemplo, for conhecido somente 0 nome do item/servico demandado, siga 0s
seguintes passos:

e Escreva o nome no campo “Material ou Servigo”

Material ou Servigo: |Caneta | Exemplo: caneta

A Buscar
Clique em

Selecione o codigo do item que mais se adequa as suas necessidades segundo 0s
resultados obtidos na busca:

Resultado da Busca

310 registro(s) encontrado(s)!

Bem  Cbdigo BEC Grupo/Classe/Material/Item de Despesa Cadastro de Referéncia S8 () Caracteristicas
UNIDADE DE COMPRA: UNIDADE;
MATERIA PRIMA DO CORPO: CORPO EM PLASTICO EPS;
FORMATO: FORMATO DO CORPO QUADRILATERO;
MODELO: MODELO RECARREGAVEL,
MATERIA PRIMA DA PONTA: PONTA EM ACO INOX
ESFERA: COM ESFERA DE TUNGSTENIO;
caneTa 007  ESPESSURA DA PONTA: ESPESSURA DE 1,0MM (MEDI
ESFEROGRAFICA, 895, QUADRILATERO, RECARREGA, 1MM,PRET,GRIP.TOPO SA METRAGEM DE ESCRITA: RENDIMENTD MINIMO DE ESCRITA DE: 1600 METROS;
COR DA TINTA: NA COR PRETA;
TAMPA PROTETORA; COM TAMPA REMOVIVEL NA COR FUME;
TAMPA DO TOPO: TAMPA DO TOPO EM SISTEMA ROSQUEAVEL, NA COR DA TINTA;
DETALHES DO CORPO: CORPO NA COR FUME, COM GRIP EMBORRACHADO
TRIANGULAR
TIPO DA TINTA: TINTA A BASE DE OLEO;

UNIDADE DE COMPRA: UNIDADE;

MATERIA PRINA DO CORPO: CORPO EM LASTICO FS;

FORMATO: FORMATO DO CORPO QUADRILATERO;

MODELO: MODELO RECARREGAVEL:

MATERIA PRIMA DA PONTAS PONTA £ ACO INOX;
ESFERA: COM ESFERA DE TUNGSTENIO;

s ,;;::ﬂy“ I00S ARA S RITORIOS (Bect jo0k) canera Loy | ESPESSURA DA PONTA: ESPESSURA DE 1,0MM (MEDIA);

[ESFEROGRAFICA,BPS, QUADRILATERO,RECARREGA, 1MM,AZUL,GRIP,TOPO SA ’ METRAGEM DE ESCRITA: RENDIMENTO MINIMO DE ESCRITA DE: 1600 METROS;
COR DA TINT: A COR AZUL
5 TanpA PROTETORA COM TAMPA REMOVIVEL A COR FUME;
Ttem de Daspesa: 32903041 TAMPA DO TOPO: TAMPA DO TOPO EM SISTEMA ROSQUEAVEL, NA COR DA TINTA;

Grupa: ARTIGOS € UTENSILIOS OE ESCRITORIOS, DIDATICOS € PSICOLOGICOS

lasse m 1GOS PARA ESCRITORIOS (BEC: 7505)
B497598 | 4831241 Materis

Ttem de Despesa: 33903041

Crapo: SATICOS EUTESILIOS DE ESCATTORIOS; DIDATICOS E PSICOLOGICOS

DETALHES DO CORPO: CORPO NA COR FUME, COM GRIP EMBORRACHADO
TRIANGULAR;

TIPO DA TINTA: TINTA A BASE DE OLEO;

UNIDADE DE COMPRA: UNIDADE;

MATERIA PRIMA DO CORPO: CORPO EM RESINA TERMOPLASTICA;
FORMATO: FORMATO DO CORPO SEXTAVADO;

e Apoés selecionar o cddigo, a janela e busca serd fechada automaticamente, voltando a
aba anterior, mas agora preenchida:
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Pesquisar Materiais ou Bens

Cadigo do Material: 222399 | |ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITORIOS | ARTIGOS PARA ESCRITORIOS | CANETA ESFEROGRAFICA
Cédigo do Bem: | 8437548 | |CANI:‘I'A ESFEROGRAFICA (material: 222399)

Prego Unitdrio Estimado: | 0,97

Complemento da especificagdo do item:

Salvar

LEMBRE-SE: Preencha o campo “Qtde. Requerida” e, caso se aplicar, o campo “Complemento
da especificacédo do item”.

Salvar

Por fim, clique em

Feche a aba “Inserir Iltem da Demanda” e retorne a aba “Itens”. Vocé podera incluir mais itens,

. . . Alterar - - .
repetlndo 0S Processos acima, alterd-los em ou verificar as caracteristicas do item
racteristic

selecionado em , além de exclui-los em

[+ 1)
o

1
w

Apos terminar de inserir, alterar ou excluir os itens, volte na aba “Demanda”
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ETH ARP TRP Thens Hisldrico

Momere da Demanda: 19752/2024 @r:-:-. umento
Unidade de Despesa:™ | 3 - EP
Centro de Despesa:™ | WATFMN\SYMHAT (SERVICO DE MAT I:RI-"-IH::
Tipo de Demanda:* | Compra v |

Fnalidade:™ | Agquisicdo do item/servico X de modao a atender a demanda do departamento ¥

valor Total Estimado: 2,91

Requishante:

Data Cadasbro: 29/01/2024 14:52
Ultima Alteracdo:
Autorizador:

Salvar
Agoes

Situacdo Atual: Em elaboracio

AGHO:* selecione hl

. Salvar
Clique em

Ao final, encaminhe ao USP Assina do responsavel pelo Estudo Técnico Preliminar, Analise

) o . . Encaminhar USP Assina
de Risco Preliminar e o Termo de Referéncia pelo botéo

Lembrando de que o requisitante precisara ter em maos o(s) nimero(s) USP do(s) assinante(s).
Por fim, modifique a acdo em:

Aches

Situacdo Atual: Em elaboracdo

Acdo:* |— selecione - W
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Agdo:* | P/ Autorizador v |

A demanda devera ser enviada para autorizador:

) ) Encaminhar Demanda ) ) )
Em seguida, selecione para o autorizador poder visualizar

sua demanda e aceita-la ou rejeita-la. Enquanto o autorizador ndo decidir sobre sua demanda,
a situacao sera:

Acoes

Situacdo Atual: P/ Autorizador

Acdo:* | - selecione - v

Encaminhar Demanda

6. Links Uteis
Termo de referéncia:

e TERMO DE REFERENCIA MODELO PARA PREGAO ELETRONICO -
COMPRAS

e TERMO DE REFERENCIA

e Secretaria de Estado da Administracdo

Estudo técnico preliminar:

e FEstudo Técnico Preliminar

Nova Lei de Licitagdes

e Alei: 14133


https://www.gov.br/mds/pt-br/acesso-a-informacao/licitacoes-e-contratos/planejamento/TermodeRefernciaCaminhonetev3MOBSUAS.pdf
https://www.gov.br/mds/pt-br/acesso-a-informacao/licitacoes-e-contratos/planejamento/TermodeRefernciaCaminhonetev3MOBSUAS.pdf
https://www.gov.br/mec/pt-br/media/licitacao/licitacoes/2019/termo-de-refer-ncia.pdf
https://www.sea.sc.gov.br/
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/estudo-tecnico-preliminar-v1-0.odt
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

