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Procedimento para Requisicao de
Materiais (Almoxarifado)

Aplica-se a: Todos os setores, laboratérios e departamentos da Unidade

1. INTRODUCAO

A correta emissao de requisi¢oes de materiais no Merctirio Web permite o controle do
estoque dos insumos de consumo e a integridade da gestdo patrimonial da USP. O
registro sistémico prévio ¢ condi¢ao indispensavel para a baixa contabil automatizada
no inventario e para a liberagdo fisica dos itens pelo Almoxarifado, assegurando o
suprimento continuo das atividades administrativas, de ensino, pesquisa e extensao.

2. PRE REQUISITOS

Login e senha ativos no Portal de Sistemas USP (Senha Unica).

e Perfil de acesso autorizado de "Requisitante" cadastrado no sistema Mercurio
Web e Sistema Administrativo.

e (Cddigo do Centro de Custo/Secao da Unidade para a alocacdo do consumo.

3. PASSO A PASSO DA EXECUCAO

3.1. Acesso ao Sistema

1. Acesse 0 portal corporativo em
https://portalservicos.usp.br/administrativo/weblLogin.jsp

2. Faca a autenticacdo informando o Namero USP ¢ a Senha Unica.


https://portalservicos.usp.br/administrativo/webLogin.jsp
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3. No menu superior ou lateral, navegue até: Sistemas USP > Sistema
Administrativo > Almoxarifado.

3.2. Abertura da Requisiciao

1. Clique no menu Requisicio de Material > Minhas Requisi¢coes. Aqui poderao
ser consultadas todas as suas requisicdes que ainda estiverem na condi¢do
“esboco” (nesta condi¢do a requisicdo ainda poderd ser editada, para isto, basta

=

seleciona-la e clicar nela). Para cancelar clique no icone da lata de lixo ¥

2. Clique no botdo Inserir # Inserir

3. Noc Tipo, selecione Normal

5 https://uspdigital.usp.br inhaRequisicaolistar?codatz=(3)Bcodmnu=10642

4. No campo Unidade de Despesa, selecione o Instituto de Biociéncias:

| Requisigdo Itens Histarico

Tipe: | - selecione - A

41 - Instituto de Biociéncias - IB

Centro de Daspesa: [l

- zelecione -

Finzlidade: I
41 - Instituto de Biociéncias - IB

+ Salvar Requisicdo

5. No campo Centro de Despesa, sclecione o centro de despesa para o qual o
material sera destinado;
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6.

- ir Requisics

l Requisicao Itens Historico

Tipe:
:[-inidade de Despesaj. 41 - Instituto de Biociéncias - IB - |
A
o 3 pesa: | \DIRVATFVWALMOX ((Servico de Almoxarifado)) a
| -
Finzlidade: )_ lecione - y

\DIRVATFVALMOX ((Servico de Almoxarifado) )

No campo Finalidade, digite a finalidade da aplicacdo dos materiais (ex.:
Atendimento aos laboratorios de aulas praticas do 2° semestre);

I R

l Requisicio Itens Histdrico

Tipo:

Unidade de Despesa: |41 - Instituto de Biociéncias - IB hd |

Centro de Despesa: | \DIRVATRVALMOX {(Servigo de Almoxarifado)) -

Papel toalha para uso em todos os laboratérios, sanitdrios e copa do Departamento

+ Salvar Requisicao

caso trate-se de insumo de informatica, informe o nome e nUSP do responsavel
pelo equipamento, bem como o niumero do patrimonio;
caso seja item de manutengdo predial, deve ser informado o local (sala,
laboratorio) em que serd utilizado;

caso pretenda-se requisitar EPI, deve ser informado o nome e nUSP do
beneficiario;

ndo precisa fazer uma lista dos itens, tampouco de suas quantidades, isto sera
informado mais adiante.

3.3. Inclusao dos Itens

1.

Clique no botao Salvar Requisi¢ao;
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[ Requisicao

Tipo:
Unidade de Despesa: |41 - Instituto de Biociéncias - IB hl |
Centro de Despesa: | \DIR\ATF\ALMOX ((Servico de Almoxarifado)) -
Papel toalha para uso em todos os laboratonos, sanitarios e copa do Departamento
Finalidade:
A
— —
C| + Salvar quuisil;&oD
‘-‘-—__——-f

2. Em seguida, selecione a aba Itens;

Requisicio: |197379/2026 | IS pocumento
Tipe:

Unidade de Despesa: |4:l - Instituto de Biociéncias - IB v

Centro de Despesa: | \DIR\ATFYALMOX ((Servigo de Almoxarifado)) -

Requisitante: 8471630 - Jorge Sodré Cichon

Papel toalha para uso em todos os laboratonos, sanitarios e copa do Departamento
Finalidade:

Data de Cadastro: 12/08/2026 05:25
Ultima Alterac3o: 12/08/2026 05:25
Autorizador:

+ Salvar Requisicao

Encaminhar Requisicdo

Situagdo Atual: Esboco
Actio:

Encaminhar Requisicdo

3. Clique em Inserir;
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| Requisicio | Itens | Histérico

# Item

# Alterar [y Caracteristicas  Remover &

4. Preencha os campos Codigo do Bem e Qtde. Requerida, caso ndo saiba o codigo
do bem, clique no botdo buscar;

Unidade de Despesa: 41 - Instituto de Biociéncias

Almoxarifado

Cédigo do Bam:

+ Salvar

5. Nesta nova tela, insira alguma informacao que dé pista do material procurado e
clique o botao “Buscar”;

uspdigital usp.bi/administrativo/admitemBemBusca?print=s&codunddsp=418codbem=codbemori8nomsgpitmmat=nomsgpitmmat - Google Chrome

23 httpsy//uspdigital.usp.br/administrativo/admitemBemBusca?print=s&codunddsp= em=codbemori8inomsgpitmmat=nomsgpitmmat

Consultar Bens em Estoque

Unidade de Despesa: 41 - Instituto de Biociéncias

Gicige do waterial ou Servises |

Home usual do Bem: | J

Pista do Material ou Servigo: |Luva |
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6. Surgird uma lista de op¢des. Escolha a opgdo que guarda melhor coeréncia com

o bem procurado. Caso clique na linha, ela ficard destacada em amarelo, clique
no botdao “bens” a direita da tela, caso ndo seja o que procura, volte e tente outra
op¢ao;

Surgir uma tela com os bens disponiveis que correspondam a pesquisa, com
Numero do bem, Nome Usual (Segundo a USP), e as Caracteristicas. Selecione
o bem, sua area ficara destacada em bege, clique sobre ele e a area ficara
destacada em amarelo, clique duas vezes no bem e retornara a tela do item agora
com o codigo preenchido.

Cod.Mat.” Material / Servico Grupo / Item
,,,,,, e e =

e
e
Gova)  sommmmcnae
b I
e
i
z o ————
o sel gina [T ] de 1
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Unidade de Despesa: 41 - Instituto de Biociéncias
Centro de Daspesa: ALMOX ((Servico de Almoxarifado))
—

Cédigo do Bemm: | 9353682 £ Buscar LUVA PARA PROCEDIMENTO
|

S

+ Salvar

Inserir Item para a Requisicio de Almoxarifado - 197379/2026 [x]

Apds a insercdo do item, informe a quantidade requerida e clique em Salvar.
Caso queira adicionar mais itens a requisi¢do, basta repetir os passos 3 a 7.

3.4. Finalizacao e Envio

1. Retorne a aba Requisicdo, e clique no botao Salvar Requisicao.

- - R

Requisiciio: | 197379/2026 g Documento

Tipo:
Unidade de Daspesa: |41 - Instituto de Biociéncias - IB hd
Centro de Despesa: | \DIR\ATFVALMOX ((Servigo de Almoxarifado)) -

Requisitante: 8471630 - Jorge Sodré Cichon

Papel toalha para uso em todos os laboratonos, sanitarios e copa do Departamento
Finalidade:

Data de Cadastro: 12/08/2026 05:25
Ultima Alterac3o: 12/08/2026 05:25
izador:

+ Salvar Requisicao

Encaminhar Requisicdo

Situagdo Atual: Esboco
Actio:

Encaminhar Requisicao
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a) Em seguida selecione a Acdo P/Autorizacio;

{ Requisicdo Itens Histdrico

Requisicao: | 197379/2026 @ Documento

Tipo:

Unidade de Despesa: |41 - Instituto de Biociéncias - IB

Centro de Despesa: |\DIR\ATF\ALMO>< {(Servico de Almoxarifado))

Requisitante: 8471630 - Jorge Seodre Cichon

Papel toalha para uso em todos os laboratdnos, sanitarios e copa do Departamento
Finzlidade:

Data de Cadastro: 12/08/2026 09:25
Ultima Alteracdo: 12/08/2026 09:25

Autorizador:

+ Salvar Requisicao

Encaminhar Requisicdo

Situagdo Atual: Esboco

| Acdo: | P/ Autorizacdo ¥

pequisicao

I P/ Autorizacio

Remover

b) Clique no botao Encaminhar Requisicao.
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olistar?codatz odmnu=10642

| | Requisicao Itens Historico

Requisicdo:  197379/2026 @i Documento
i Tipo:
| Unidade de Despesa: |41 - Instituto de Biociéncias - 1B

Centro de Despesa: | \DIRMATFWLMOX ((Servigo de Almoxarifade)) b

Requisitante: 8471630 - Jorge Sodré Cichon

Papel toalha para uso em todos os laboratérios, sanitdrios e copa do Departamento
Finzalidade:

Data de Cadastro: 12/08/2026 09:25
| Ultima Alterac3o: 12/08/2026 03:25

Autorizador:

+ Salvar Requisicao

Encaminhar Requisicao

Situacdo Atual: Esboco
| Acao: | P/ Autorizagdo v

[ Encaminhar Requisicdo

Devera Surgir a mensagem “Requisigdo encaminhada com sucesso!”

) R=quisicio encaminhada com sucessao!

¥ Fechar

3.5. Retirada Fisica e Baixa no Estoque

1. Apds o Encaminhamento da Requisi¢do, aguarde até que a mesma tenha sido
autorizada e esteja com a situagdo P/ Almoxarifado e dirija-se ao
Almoxarifado/Servigo de Materiais, portando o nimero da requisi¢ao;
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2. O Almoxarifado efetiva a baixa do item no Sistema Administrativo, ¢
imprime a requisi¢do concluindo o processo no sistema;

3. A equipe do Almoxarifado realizara a separacdo dos materiais (picking);

4. O servidor/requisitante confere os materiais recebidos e assina a Requisicao;

4. OCORRENCIAS E REGRAS OPERACIONAIS

e Cancelamento/Ajuste: Caso necessite alterar a quantidade para menos apos o
envio, solicite a0 Almoxarifado no momento da retirada, caso precise aumentar
a quantidade, solicite a devolucao do documento no sistema para edi¢ao antes da
separacdo do material.

5. CATALOGO DE MATERIAIS

e Alternativamente, pode-se consultar o Catalogo de Materiais:

5.1. Acesso ao Sistema

1. Acesse o portal corporativo em:

https://portalservicos.usp.br/administrativo/weblLogin.jsp

2. Faca a autenticacdo informando o Numero USP ¢ a Senha Unica.


https://portalservicos.usp.br/administrativo/webLogin.jsp
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3. No menu superior ou lateral, navegue até: Sistemas USP > Sistema
Administrativo > Almoxarifado.

4. Selecione a op¢ao Catédlogo;

5.

Q

Sistemas USP

Sistema Frota

Sistama MercuricWeb
Sistema Proteos
Licitacdes/Contratagies

Banco de Precos

Pagina Inicial
Mapa do Site
Alertas do Sistema
Usuario
Almoxarifado
Compra

Edital

Fatrimdnio
Patrimdnio Animal
Crganizacdo/Fornecedor
Endereco USP
Lacal USSP

Material & Servico

Relatdrios

Universidade de Sao Paulo
Brasil

Almoxarifado > Requisicdo de Material

Requisicdo i+ Estoque Restricdo de Estoque Dn

Mumero da Requisicao: |

Unidade de Despesa:* | - selecione -

Situacdo: | Para Almoxanfad:
Data da Ukima Movimentacdo: l:l z

£ Buscar |(Bus

Requisicio ™ Unidade Centro Geren

| | ] L

Requisicio

Estoque

Restricao de Estogue
Documento Fiscal
Entrada de Materizl
Requisicdo de Material
Local de Armazenamento

Carregar Arguivo

Catdloge

Consulta

Inventario

Informe a Unid. Despesa: 41 — Instituto de Biociéncias — IB
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Universidade de Sao Paulo
Brasil

Almoxarifado > Catalogo

Requisicdo + Estoque Restricdo de Estogque Documento Fiscal Entrada de Material

Unid. Despesa: |41 - Instituto de Biociéncias - IB

Y

Codigo do Material ou Servico: [l

& ]

_-selecinne -

Requisicio de

MNome usual do Bem: l

Modo de Visuzalizacdo:

41 - Instituto de Biociéncias - 1B

l 106 - Superintendéncia de GestSo Ambiental - SGA |

6. O Modo de Visualiza¢do: PDF

| K U Universidade de Sao Paulo

Brasil

Almoxarifado > Catalogo

Documento Fiscal

Sisternas LSP Requisicdo i+ Estoque Restricdo de Estogue
Sisterma Frota
Sistema MercurioWsab Unid. Despesa

Sistema Proteos

Codigo do Material ou Servico:

Licitacdes/Contratacies

Mome usuwal do Bem:

Banco de Precos

Modo de Visualizacdo:

Pagina Inicial

Mapa do Site .
e CodBem

: |41 - Instituto de Biociéncias - 1B

- selecione - %

- selecione -

Tela

bsca limitada a 2000

Alertas do Sistema | | |

7. Clique no botdo Buscar;

[ ]
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Universidade de Sao Paulo
Brasil

Almoxarifade = Catalogo

Estoque Restricdo de Estoque Documento Fiscal Entrada de

Requisicdo

Unid. Despesa: | 41 - Instituto de Biociéncias - 1B

Codigo do Material ocu Servico: | || |

Mome uswal do Bem: |

Modo de Visualizac3o:

S Buscar (Eusca limitada a 2000 registros)

8. Tecle F3, ird aparecer u m isad L4 _preencher com a palavra que
melhor define o item procurado, no‘exemplo, @ O termo aparecera com
marca/ texto azuly No corpo do texto"xao lado dajpalavra no campo de buscas
aparecera-m*-stquencia/n® total de vezed, .que o Icrmo aparece no catalogo, ¢
aparecera um sinal grafico em laranja naxba
pontos em qule 0 termo aparece.

4 PegaaoGemini M Escola

+ Download Verséo PDF

arquivoObter 24 / - 100%

u d1de 41 - Instituto de Biociéncias - 1B

codBhm Grupo/ Classe / Material / Bem UnidFomec.  Preco Médio
5 WATERIAIS ABRASIVOS/ UNIDADE 47 WTERTPRIA: DE V1D D ALUWRIC: APLICACAC: DA IRDETRR: CRANULOWE TR CRA0 B
|| FERRAGENS £ ABRASIVOS( APRI \CAQ: EM FOLHA; MEDIDAS: MEDINDO 275 X 225 M, FINALIDADE: PARA PREPARACAQ DE
LiXA PARA CONSTRUCAO CIVIL/ SOPERFICIE ORMALISACAC: GONFORME NBR 16165
PARA CONSTRUCAO CIVL, OE OXIDO DE
| Ao, crAoso. eu
esstes MATERIAIS ABRASIVOS! UNIDADE g5 MATERIA-PRIMA DE OXIDO DE ALUMINIO: APLICAGAO: PARA USO EM FES
FERRAGENS E ABRASIVOS! APRESENTACAO: EM FOLMA; MEDIDAS: MEDINDO 275 X225 MM; FINALIDADE'
LIXA PARA CONSTRUCAQ CIVIL/ NORMALIZACAO: CONFORME NBR 16195,
LIXA PARA CONSTRUCAO CIVIL, DE OXIDO DE
GRAG 50

10/ pacote com 50 MATERIA PRIMA: carbureto de silicio; APLICAGAQ: para parede (lixa dégua): GRANULOI
| FERRAGENS E FERRAMENTAS! Unidades 00 ESENTAGAD: o e, MEDIDAS. 225 575 o FRALISADE. po s e

waseto d sici parapareda (1a dagua); g 150
(fina); em folha; 225 x 275 men; p
8811620 ngmos oA S UNIDADE RPO: CORFO EM CHAPA DE ACO CARBONO, NA COR BRANCA, ACABAMENTO PINTURA

AR ILOMINACA DE AMBIENTE £/ T ROSTATICAA PO: POR A LEMPADA. DORTA LAMPADA G123 ANTNBRATORIO: LAMPADAS: PARA 2

m LAMPADAS FLUORESCENTES TUBULARES DE 40 W; ABERTAFFECHADA: ABERTA: INSTALACAO:
MINARIA, CORPO EM CHAPA DE ACO, COR SOBREPOR TIPO CALHA; ILUMINACAO: PARA ILUMINACAO EM GERAL; DIMENSOES: DIMENSOES (50 X 135
BRANCA, BASE G13 PARA 2 LAMPADAS x IEDIMM ALTURA X LARGLJRAX COMPRIMENTO, APROXIMADAMENTE; NORMA DE ESPECIFICACAO:

o UNDADE SRR R EWVE RIGIO5 BIANETRG NBWINAL BIAETRG NOWINAL OE do8ii
CANS TULDS: MANGUEIRAS E ACESSORIOS! ™ 11PO DE CONEXAO: COM ANEIS DE VEDACAO; COR: NA COR MARROM; NORMAS: CONFORME NORMAS
Luva NBR/ABNT VIGENTES;
LUVA DE CORRER, PVC, DN 40MM, COM ANEIS DE

. i IFT SRPLES WATERA BRI BE BUE FIGIS0; BIE AT HO NOMINAL BE {3500 X
‘CANOS, TUBDS.MANGUEIRAS E ACESSORIOS/ " 347 TIPO DE CONEXAO: ROSCA BSP, COM BUCHA; COR: NA COR MARROM; NORMAS: CONFORME
Clval NORMAS ABNT/NGR VIGENTES.

LLVA SIMPLES PV (251 X 34, ROSCA BSP COM
BUCHA MARROM

7190104 EQUIPAMENTOS DE PROTECAQ INDIVIDUAL -E MATERIA PRIMA- EM RASPA; TAMANHO: NO TAMANHO UNICO; COR’ NA COR CINZA; FINALIDADE: PARA
VESTUARIOS, EQUIPAMENTOS INDIVIDUAIS E./ .
LUVA DE SEGURANCA!
LUVA DE SEGURANCA,EM RASPA TAM UNICO.GINZA
S; REFORCO |: COM TIRA DE REFOR(

ALGODAQ; NORMA: E SUAS CONDICOES DEVERAO ATENDER A NORMA NBR 13712196

8477655 EQUIPAMENTOS DE PROTECAG INDIVIDUAL - £ 73 MATE
VESTUARIOE, EQUPALENTOS INDVDIIAIS E / COR: NA COR AMARELA;
LUVA DE SEGURAN(
VA DE SEQURANGA LATEX(ESPESSURA MINIA DE RMAL; PALMA: PAL
050MM)GRANDE 'ALGODAO FLOCADO: csknnmuo uzv;m TER CERTIFICADO DE APROVACA
NNISTERIO 5O TRABALIGE v 4 E SUAS GONDICOES DEVERA ATENDER A NORMA BS
EN 20,300 + A42005 M 111877, BS N e 206

12/08/2026 Pagina 24 /a4
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9. Daqui, o codigo do bem podera ser copiado, selecionando o nlimero e teclando
Ctrl+C e em seguida, colado no campo do Cddigo do Bem (ja mencionado no
topico 3.3.4), clicando dentro da caixa de preenchimento Ctrl+V.

6. CONCLUSAO

A observancia rigorosa deste fluxo operacional assegura a atualizagdo em tempo real
dos saldos fisicos e contdbeis do Almoxarifado, prevenindo a ruptura de estoque,
eliminando inconsisténcias em auditorias e garantindo o alinhamento da Unidade aos
padrdes de controle interno exigidos pela administracdo central da Universidade de Sao
Paulo.



