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Apresentacgao

Esse tutorial visa auxiliar os usuarios do sistema Mercurio Web (Sistema
Integrado de Requisicdes de Almoxarifado e Compras da USP),
detalhando passo a passo as agdes relativas a gestdo de compras e
a requisi¢do de bens no almoxarifado.

A Diregao
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Tutorial | Requisicdo de Compras

Para realizar as agGes de compras, € necessario que o funcionario esteja
cadastrado no sistema Mercurio Web.

As solicitagbes de inclusdo no Sistema Mercurio devem ser encaminhadas
a Assisténcia Administrativa da EACH | USP. S6 serao cadastrados e
autorizados a fazer movimentag¢des no sistema, docentes e funcionarios
que tenham o numero funcional da USP.

Para solicitar bens que nao estéo disponiveis no almoxarifado da Escola,
vocé deve seguir os seguintes passos:

1° Acesse o site: www.sistemas.usp.br, a tela tera as seguintes
caracteristicas:

{ U8R | hrep:/ www.sistemas.usp.br/

Fartra Uit



http://www.sistemas.usp.br
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2° Depois de ter acessado o site, procure pela divisdo “Finangas”.
Dentro dessa secéao, clique no topico “Sistema Mercurio Web”;
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Em seguida, abrira a tela inicial do sistema.
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3° Para acessar o sistema, clique no campo “Entrar”.
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Em seguida, coloque seu N°USP, senha e clique no botao “Entrar”.
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Com seu login realizado, a tela exibira comunicados pertinentes as
pessoas que acessam o sistema. Os comunicados sdo temporarios e
é sempre bom estar atento a eles.

4° Para a requesigcado de materiais, va ao box “Mercurio Web” e clique
no tépico “Requisicdo”.
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5° Em seguida, clique sobre “Compras” e, depois, em “Cadastrar”.
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6° O proximo passo para comegar sua requisigdo de compras é preencher
o campo “Finalidade”.
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Preenchido o campo “Finalidade” clique em “Salvar”. A tela seguinte ira
demandar informagdes como:

- Cadigo do material a ser comprado;

- Cadigo do bem a ser comprado;

- Quantidade requerida do mesmo;

- Precgo estimado;

- Complemento (esse campo serve quando toda a descri¢gdo do bem dis-
ponivel ndo é suficiente. Ele é um adicional nas caracteristicas desejadas
do bem a ser requisitado);
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7° Para encontrar as informacoes solicitadas, clique em “Buscar”
(icone disposto na parte superior do lado direito da tela).

A préxima tela permitira buscar o bem desejado através de informagbes
como: codigo do material ou servico, cédigo do bem, nome usual do bem
e também uma pista do material ou servigo.

Consultas

Consultar Materiais ou Servicos

Buscar

a de Matesiais. clique em Bens. Este link mostra todos os bens materials abvos assodados 20 material com

Selecione a informagéo ja sabida e digite no quadro correspondente para
que o sistema busque bens pertinentes as informacgodes disponibilizadas.
Para fins ilustrativos, foi escolhido o item microfone.
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8° O proximo passo € clicar no botao “Buscar”.

Consultas

Consultas
Consultar Materiais ou Servicos

Codego do Matenal ou Sarvigoe:
Cidigo do Barm:

Hema usus do Bam! .I'rl.l_i.'J_i?-'.fﬂrl-!
Pista do Matenal gu Servigo:

O chque agui para Restringir a relacla de Cadastno
de Compras do Govamo
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Dhca: apds wtuaksan a ligta de Malenais, chase am Sens ESie ink
W CArSCIENENiIN | catparadan.

A tela ira disponibilizar uma lista em ordem alfabética que contém bens
(como o préprio microfone) e também outros itens relacionados a ele.

Consultar Materiais ou Servicos

Cédigo do Matenal ou Servigo:
Codige do Bem:

Home usual do Bem: |microfone
Pita do Material ou Servico:

(| Choue aqui para Restringir a relacdo de Cadastro de Matenais. Visualizar somente bens da Bolsa Eletrnica de Compras do
Governo do Estado de S.Paulo - BEC.

Buscar

Deca: Aphs visUalzar 3 lists de Wgteniads, cique ém Bens. Esbe link moskra 10005 03 Dens Malenais abos 3550019005 30 Material Com 35 Cardcterishcas ji
cadastradas.
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TELECOMUNICACAD

114391 CONSERVACAO E MANUTENGAO DE AUDID-VISUAL / CONSERTO DE EQUIPAMENTOS DE AUDIO- o
EQUIPAMENTOS vIDEQ
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Procure na da lista o item desejado. Caso ndo o encontre, encaminhe um
e-mail para o setor de Compras, comprasuspleste@usp.br . Pertencendo
o item a essa lista, clique no icone “Bens”.
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Outra tela semelhante a anterior sera aberta. Nela vocé encontrara mais
detalhes das possiveis variagdes do bem desejado. Procure entdo nessa
lista o material a ser comprado.

Satormar Conpultar Bars do Matenal 17443

Yewa Consuits

Matarial N°: 17663 - MICROFONE

Me Bam s sl

9° Encontrado o objeto desejado, clique no numero do bem, localizado a
frente do nome.

| Matarial N®: 17663 - MICROFOMNE

| W"  pRam Wome Usaal Carncturisiions

1 Eﬁ,g_; microfone da mlo sem Ba  TIPO DO MIGROFONE - da mia

MOCELD DO MICROFONE - sam fio, com base

t PADRAD POLAR DO MICROFONE - canddide

UHIDADE DF COMPRA - unidade (8


mailto:comprasuspleste@usp.br
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Feito isso, voltara aparecer na tela “incluir item da requisi¢do”, s6
que dessa vez com os campos codigo do material e codigo do bem
ja preenchidos pelo préprio sistema.

10° Resta preencher a quantidade requerida e o complemento, caso haja
necessidade de especificar ainda mais as caracteristicas do bem a ser
comprado. Nao é necessario de preencher o campo “Prego Unitario
Estimado”.

Preenchido os campos, clique em “Salvar”.

= e

Uma tela de confirmagao de pedido sera aberta.



13 | Tutorial Mercurio Web

11° Clique novamente em “Salvar” para confirmar seu pedido de compra.
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12° O préximo passo é clicar em “ltens”.
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A tela ira mostrar sua “Requisigdo de Compras”, com todos os itens
requisitados.

F Amgosgie s Cospras > Cadasirar

Cafastrar Elboraghs  Comepe irguisa.  Relainties b
b Regusgio de Compra.

Inchr Tham | Documants

Iens da Requisiclio de Compra n® 003200/ 2016
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valor Total Estimado ds Requisigin de Compralf): 0,0000
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13° Para confirmar sua requisi¢cao, selecione os itens que devem ser
realmente comprados e selecione também o “Enviar para Autorizador”.

Cadastrar

Itens da Requisicao de Compra n° s51209/3010

| © | erviar para sutorzacor O memover [

Iﬁ«

14° Confirme a operacgéao clicando em “Confirmar”.

as > Cadastrar
Requisigdo de Compra
Confirme a operacdo Enviar Itens de Requisicdo de Compra para Autor|zador
Ttem n2; 1

=]

Parabéns, Vocé enviou com sucesso sua solicitagdo ao autorizador da
compra.

EACT - Flasia Mandes oo Aveds Cole |

Cadastrar

Item enviada CM SUCESSD

Ratomar para 3 lista?

(20/5272010 15:34:14]
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Tutorial | Requisicao de Bens no Almoxarifado

Para realizar as agbes de requisicido de bens no almoxarifado, é necessario
que o funcionario esteja cadastrado no sistema Mercurio Web.

As solicitagdes de Inclusdo no Sistema Mercurio devem ser encaminhadas a
Assisténcia Administrativa da EACH. S6 serao cadastrados e autorizados
a fazer movimentagdes no sistema docentes e funcionarios que tenham
o numero funcional da USP.

Para solicitar bens que ja existem no almoxarifado da Escola, vocé deve
seguir os seguintes passos:

1° Acesse o site: www.sistemas.usp.br . A tela tera as seguintes
caracteristicas:

|_o-1n-.a.-.-m st w8004

e

2° Procure pela divisao “Finangas”. Dentro dessa secdo, clique no
topico “Sistema Mercurio Web”.

Em seguida, abrira a tela inicial do sistema.

Mercurio


http://www.sistemas.usp.br
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3° Para acessar o sistema, clique no campo “Entrar”.
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Feito isto, coloque seu N°USP, senha e clique no botao “Entrar”.
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Com o login realizado, a tela exibira comunicados pertinentes as pessoas
que acessam o sistema. Os comunicados s&o temporarios e € sempre
bom estar atento a eles.
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4° Para requerer materiais que se encontram no almoxarifado, entre no box
“Mercurio Web” e clique em “Requisi¢ao”.
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5° Depois, clique em “Almoxarifado”.

Informamos que a restricao de empenhamentg

Muce do Sihe Adiantamentos.

Usudria *__Assim sendo, solicitamos aos contadores que v
Requisigio Almoxarif{<o Cadastrar 9
Adiantamaento Compras Elaboragdc «

Exerugiic Orgamantaria I Rilatdios

Patriménic

Relatorios

6° Para consultar se o item que vocé deseja existe no almoxarifado, o
proximo passo é clicar em “Relatérios” e, em seguida, em “Catalogo da
Unidade”.

Aviso Wel

Sistamas UEP
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Publicagiior 08/13/3010 14:00
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7° Na tela selecione a unidade de despesa desses bens (n° 86 - EACH
Escola de Artes Ciéncias e Humanidades).

ea B e ]

Selecionada a Unidade de Despesa, clique em “Buscar”.
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Catalogo de Bens em Estogue

|5 ~EACH - Escola de Artes, Ciéncias & Humanidades |

A tela seguinte dara acesso a um arquivo que contém todos os bens
alocados no almoxarifado da Escola. Esse catalogo sera exibido em
formato Acrobat Reader (PDF). Esse formato permite que vocé salve as
informacgdes, mas nao permite que as modifique. Preste atengdo, pois
o catdlogo muda constantemente. Um bem em estoque pode ter sua
quantidade zerada e, quando reposta, o cédigo podera ser diferente.

1 2oy oG, P .

Os materiais mantidos em estoque serdo mostrados em ordem alfabética
e serdo disponibilizadas nessa planilha as informages necessarias para
o preenchimento correto da Requisi¢gao de Almoxarifado.
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8° Nessa fase, deve-se procurar pelo bem desejado. Para fins ilustrativos,
foi escolhido o item caneta. Para encontrar o bem mais rapidamente,
usa-se o recurso “busca”, localizado no inicio da pagina.

= E Q- AR = N M e N

Universidade de 540 Paulo
i Catilogo de Bens em Estoque

Unidade d Despons B - Frools de Anes Cidnoiss + Humandades

9° O recurso “busca” ira encontrar o bem e mostrar todas as opgodes
existentes no almoxarifado. Ao encontrar o bem desejado selecione
apenas o codigo e aperte simultaneamente as teclas “Ctrl” e “C” do
teclado para que o cédigo fique registrado no computador (esse codigo
sera usado posteriormente).
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10° Agora é s6 dar continuidade a requisi¢do. Clique no comando “voltar”,
disposto no navegador de internet.
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O requisitante retornara a tela que antecedeu o “Catalogo da
Unidade”.
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11° Agora pode ser iniciado o processo de requisicdo de materiais, clicando

em “Requisi¢cao”, depois em “Almoxarifado” e, por fim, em “Cadastrar”.
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12° Para incluir sua requisicdo de material, € necessario que o campo
“Finalidade” seja preenchido. E considerada uma boa pratica que se
preencha esse campo atendendo a algumas observacgdes, tais como:
Qual setor esta requisitando o material? Em qual local sera utilizado?
Exemplo: Uso do Setor de Compras. A tinta para impressora deve ser
usada na impressora com numero de patrimonio: Xxxx.

Feito isso, clique em “salvar”.

__u_._n-_—'- e
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13° A proxima tela confirma as informagdes anteriores e pede que seja
acrescentado o “Codigo do Bem” e a “Quantidade Requerida” do mesmo.
Lembre-se que no 9° passo foi salvo esse mesmo “Codigo do Bem”. Agora
aperte “Ctrl” e “V” simultaneamente, para que seu numero seja colado no
campo “Codigo do Bem”. Posteriormente, preencha também o campo
“Quantidade Requerida”.

Clique em “Salvar”.
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Nessa fase o sistema gera um numero de requisi¢gdo. Até o momento,
esse procedimento era considerado um esbogo de pedido.

14° A proxima tela serve para que as informagdes geradas até o momento
sejam verificadas e confirmadas. Em caso afirmativo, clique em “salvar”.

= €

No menu, sublinhado em laranja, podemos:
Ver itens ja cadastrados;

Ver as caracteristicas do material solicitado;
Remover o item cadastrado;

Verificar os documentos.

15° Depois de salvar o pedido requisicao, clique no nimero da requisigao.

Item n° 1 da Requisicao de Material n® 668124/2010

16° Nessa etapa do processo, a requisicdo deixa de ser um esbogo e
passa a ser um pedido oficial que deve ser encaminhado a aprovagéo do
autorizador. Clique, em “Enviar para Autorizador”.

TETIRErE——
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Sua requisigéo foi enviada para o autorizador que avaliara a retirada dos
itens no almoxarifado.

m Universidade de S&o Paulo
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Sugestbes para aprimoramento deste informativo devem ser enviadas
para <atad-each@usp.br> .






