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Apresentação

Esse tutorial visa auxiliar os usuários do sistema Mercúrio Web (Sistema 
Integrado de Requisições de Almoxarifado e Compras da USP), 
detalhando passo a passo as ações relativas à gestão de compras e 
à requisição de bens no almoxarifado.

A Direção



4  |  Tutorial Mercúrio Web

Sumário

Requisição de Compras ...............................................................5
Requisição de Bens no Almoxarifado ...........................................15



5  |  Tutorial Mercúrio Web

Tutorial  | Requisição de Compras

Para realizar as ações de compras, é necessário que o funcionário esteja 
cadastrado no sistema Mercúrio Web.
As solicitações de inclusão no Sistema Mercúrio devem ser encaminhadas 
à Assistência Administrativa da EACH | USP. Só serão cadastrados e 
autorizados a fazer movimentações no sistema, docentes e funcionários 
que tenham o número funcional da USP. 

Para solicitar bens que não estão disponíveis no almoxarifado da Escola, 
você deve seguir os seguintes passos:
1° Acesse o site: www.sistemas.usp.br, a tela terà as seguintes 
características:

http://www.sistemas.usp.br
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2° Depois de ter acessado o site, procure pela divisão “Finanças”. 
Dentro dessa seção, clique no tópico “Sistema Mercúrio Web”:

Em seguida, abrirá a tela inicial do sistema.

3° Para acessar o sistema, clique no campo “Entrar”.
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Em seguida, coloque seu N°USP,  senha e clique no botão “Entrar”.

Com seu login realizado, a tela exibirá comunicados pertinentes às 
pessoas que acessam o sistema. Os comunicados são temporários e 
é sempre bom estar atento a eles.

4° Para a requesição de materiais, vá ao box  “Mercúrio Web” e clique 
no tópico “Requisição”.



8  |  Tutorial Mercúrio Web

5° Em seguida, clique sobre “Compras” e, depois, em “Cadastrar”.

6° O próximo passo para começar sua requisição de compras é preencher 
o campo “Finalidade”.

Preenchido o campo “Finalidade” clique em “Salvar”. A tela seguinte irá 
demandar informações como:
- Código do material a ser comprado;
- Código do bem a ser comprado;
- Quantidade requerida do mesmo;
- Preço estimado;
- Complemento (esse campo serve quando toda a descrição do bem dis-
ponível não é suficiente. Ele é um adicional nas características desejadas 
do bem a ser requisitado);
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7° Para encontrar as informaçoes solicitadas, clique em “Buscar” 
(ícone disposto na parte superior do lado direito da tela).

A próxima tela permitirá buscar o bem desejado através de informações 
como: código do material ou serviço, código do bem, nome usual do bem 
e também uma pista do material ou serviço.

Selecione a informação já sabida e digite no quadro correspondente para 
que o sistema busque bens pertinentes às informações disponibilizadas. 
Para fins ilustrativos, foi escolhido o item microfone.
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8° O próximo passo é clicar no botão “Buscar”.

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



11  |  Tutorial Mercúrio Web

Procure na da lista o item desejado. Caso não o encontre, encaminhe um 
e-mail para o setor de Compras, comprasuspleste@usp.br . Pertencendo 
o item a essa lista, clique no ícone “Bens”.

Outra tela semelhante a anterior será aberta. Nela você encontrará mais 
detalhes das possíveis variações do bem desejado.  Procure então nessa 
lista o material a ser comprado.

9° Encontrado o objeto desejado, clique no número do bem, localizado à 
frente do nome.

mailto:comprasuspleste@usp.br
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Feito isso, voltará aparecer na  tela “incluir item da requisição”, só 
que dessa vez com os campos código do material e código do bem 
já preenchidos pelo próprio sistema. 

10° Resta preencher a quantidade requerida e o complemento, caso haja 
necessidade de especificar ainda mais as características do bem a ser 
comprado. Não é necessário de preencher o campo “Preço Unitário 
Estimado”.

Preenchido os campos, clique em “Salvar”.

Uma tela de confirmação de pedido será aberta.
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11° Clique novamente em “Salvar” para confirmar seu pedido de compra.

12° O próximo passo é clicar em “Itens”.

A tela irá mostrar sua “Requisição de Compras”, com todos os itens 
requisitados.
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13° Para confirmar sua requisição, selecione os itens que devem ser 
realmente comprados e selecione também o “Enviar para Autorizador”.

14° Confirme a operação clicando em “Confirmar”.

Parabéns, Você enviou com sucesso sua solicitação ao autorizador da 
compra.
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Tutorial | Requisição de  Bens no Almoxarifado

Para realizar as ações de requisição de bens no almoxarifado, é necessário 
que o funcionário  esteja cadastrado no sistema Mercúrio Web.
As solicitações de Inclusão no Sistema Mercúrio devem ser encaminhadas à 
Assistência Administrativa da EACH. Só serão cadastrados e autorizados 
a fazer movimentações no sistema docentes e funcionários que tenham 
o número funcional da USP. 

Para solicitar bens que já existem no almoxarifado da Escola, você deve 
seguir os seguintes passos:
1° Acesse o site: www.sistemas.usp.br . A tela  terá as seguintes 
características:

2° Procure pela  divisão “Finanças”. Dentro dessa seção, clique no    
tópico “Sistema Mercúrio Web”.

Em seguida, abrirá a tela inicial do sistema. 

http://www.sistemas.usp.br
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3° Para acessar o sistema, clique no campo “Entrar”.

Feito isto, coloque seu N°USP, senha e clique no botão “Entrar”.

Com o login realizado, a tela exibirá comunicados pertinentes às pessoas 
que acessam o sistema. Os comunicados são temporários e é sempre 
bom estar atento a eles.

4° Para requerer materiais que se encontram no almoxarifado, entre no box 
“Mercúrio Web” e clique em  “Requisição”.
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5° Depois, clique em “Almoxarifado”.

6° Para consultar se o item  que você deseja existe no almoxarifado, o 
próximo passo é clicar em “Relatórios” e, em seguida, em “Catálogo da 
Unidade”.

7° Na tela selecione a unidade de despesa desses bens (n° 86 - EACH 
Escola de Artes Ciências e Humanidades).

Selecionada a Unidade de Despesa, clique em “Buscar”.
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A tela seguinte dará acesso a um arquivo que contém todos os bens 
alocados no almoxarifado da Escola. Esse catálogo será exibido em 
formato Acrobat Reader (PDF). Esse formato permite que você salve as 
informações, mas não permite que as modifique. Preste atenção, pois 
o catálogo muda constantemente. Um bem em estoque pode ter sua 
quantidade zerada e, quando reposta, o código poderá ser diferente.

Os materiais mantidos em estoque serão mostrados em ordem alfabética
e serão disponibilizadas nessa planilha as informações necessárias para 
o preenchimento correto da Requisição 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 início da página.

9° O recurso “busca” irá encontrar o bem e mostrar todas as opções 
existentes no almoxarifado. Ao encontrar o bem desejado selecione 
apenas o código e aperte simultaneamente as teclas “Ctrl” e “C” do 
teclado para que o código fique registrado no computador (esse código 
será usado posteriormente).

Código do Bem
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10° Agora é só dar continuidade à requisição. Clique no comando “voltar”, 
disposto no navegador de internet.

O requisitante retornará à tela que antecedeu o “Catálogo da 
Unidade”.

11° Agora pode ser iniciado o processo de requisição de materiais, clicando 

em “Requisição”, depois em “Almoxarifado” e, por fim, em “Cadastrar”.
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12° Para incluir sua requisição de material, é necessário que o campo          
“Finalidade” seja preenchido. É considerada uma boa prática que se 
preencha esse campo atendendo a algumas observações, tais como: 
Qual setor está requisitando o material? Em qual local será utilizado? 
Exemplo: Uso do Setor de Compras. A tinta para impressora deve ser 
usada na impressora com número de patrimônio: xxxx.
Feito isso, clique em “salvar”.

13° A próxima tela confirma as informações anteriores e pede que seja 
acrescentado o “Código do Bem” e a “Quantidade Requerida” do mesmo. 
Lembre-se que no 9° passo foi salvo esse mesmo “Código do Bem”. Agora 
aperte “Ctrl” e “V” simultaneamente, para que seu número seja colado no 
campo “Código do Bem”. Posteriormente, preencha também o campo 
“Quantidade Requerida”.
Clique em “Salvar”.
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Nessa fase o sistema gera um número de requisição. Até  o momento, 
esse procedimento era considerado um esboço de pedido.

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

No menu, sublinhado em laranja, podemos:
-  Ver itens já cadastrados;
-  Ver as características do material solicitado;
-  Remover o item cadastrado;
-  Verificar os documentos.

15° Depois de salvar o pedido requisição, clique no número da requisição.

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



23  |  Tutorial Mercúrio Web

Sua requisição foi enviada para o autorizador que avaliará a retirada dos 
itens no almoxarifado.

 

Sugestões para aprimoramento deste informativo devem ser enviadas 
para <atad-each@usp.br> .




