
 

 

Serviço de Materiais 

 

Procedimento para Requisição de 
Materiais (Almoxarifado) 
 
 
Aplica-se a: Todos os setores, laboratórios e departamentos da Unidade 
​
 

1. INTRODUÇÃO 
A correta emissão de requisições de materiais no Mercúrio Web permite o controle do 
estoque dos insumos de consumo e a integridade da gestão patrimonial da USP. O 
registro sistêmico prévio é condição indispensável para a baixa contábil automatizada 
no inventário e para a liberação física dos itens pelo Almoxarifado, assegurando o 
suprimento contínuo das atividades administrativas, de ensino, pesquisa e extensão. 
​
 

2. PRÉ-REQUISITOS 
●​ Login e senha ativos no Portal de Sistemas USP (Senha Única). 

 
●​ Perfil de acesso autorizado de "Requisitante" cadastrado no sistema Mercúrio 

Web e Sistema Administrativo. 
 

●​ Código do Centro de Custo/Seção da Unidade para a alocação do consumo. 
 

 

3. PASSO A PASSO DA EXECUÇÃO 

3.1. Acesso ao Sistema 

1.​ Acesse o portal corporativo em 
https://portalservicos.usp.br/administrativo/webLogin.jsp 

 

2.​ Faça a autenticação informando o Número USP e a Senha Única. 

 

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 Requisição 

1.​ Clique no menu Requisição de Material > Minhas Requisições. Aqui poderão 
ser consultadas todas as suas requisições que ainda estiverem na condição 
“esboço” (nesta condição a requisição ainda poderá ser editada, para isto, basta 

selecioná-la e clicar nela). Para cancelar clique no ícone da lata de lixo  
2.​ Clique no botão Inserir  

 

3.​ No campo Tipo, selecione Normal 

 

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

 

5.​ No campo Centro de Despesa, selecione o centro de despesa para o qual o 
material será destinado; 



 

 

Serviço de Materiais 

 

6.​ No campo Finalidade, digite a finalidade da aplicação dos materiais (ex.: 
Atendimento aos laboratórios de aulas práticas do 2º semestre); 

 

●​ caso trate-se de insumo de informática, informe o nome e nUSP do responsável 
pelo equipamento, bem como o número do patrimônio; 

●​ caso seja item de manutenção predial, deve ser informado o local (sala, 
laboratório) em que será utilizado; 

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

●​  não precisa fazer uma lista dos itens, tampouco de suas quantidades, isto será 
informado mais adiante.  

 

3.3. Inclusão dos Itens 

1.​ Clique no botão Salvar Requisição; 
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2.​ Em seguida, selecione a aba Itens; 

 

3.​ Clique em Inserir; 



 

 

Serviço de Materiais 

 

4.​ Preencha os campos Código do Bem e Qtde. Requerida, caso não saiba o código 
do bem, clique no botão buscar; 

 

 

5.​ Nesta nova tela, insira alguma informação que dê pista do material procurado e 
clique o botão “Buscar”; 
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6.​ Surgirá uma lista de opções. Escolha a opção que guarda melhor coerência com 
o bem procurado. Caso clique na linha, ela ficará destacada em amarelo, clique 
no botão “bens” à direita da tela, caso não seja o que procura, volte e tente outra 
opção; 

 

 

7.​ Surgir uma tela com os bens disponíveis que correspondam à pesquisa, com 
Número do bem, Nome Usual (Segundo a USP), e as Características. Selecione 
o bem, sua área ficara destacada em bege, clique sobre ele e a área ficara 
destacada em amarelo, clique duas vezes no bem e retornará à tela do item agora 
com o código preenchido. 
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Após a inserção do item, informe a quantidade requerida e clique em Salvar. 
Caso queira adicionar mais itens à requisição, basta repetir os passos 3 a 7. 

3.4. Finalização e Envio 

1.​ Retorne à aba Requisição, e clique no botão Salvar Requisição. 
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a)​ Em seguida selecione a Ação P/Autorização; 

 

 

 

b)​ Clique no botão Encaminhar Requisição. 
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Deverá Surgir a mensagem “Requisição encaminhada com sucesso!” 

 

3.5. Retirada Física e Baixa no Estoque 

1.​ Após o Encaminhamento da Requisição, aguarde até que a mesma tenha sido 
autorizada e esteja com a situação P/ Almoxarifado e dirija-se ao 
Almoxarifado/Serviço de Materiais, portando o número da requisição; 
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2.​ O Almoxarifado efetiva a baixa do item no Sistema Administrativo, e 
imprime a requisição concluindo o processo no sistema; 

 

3.​ A equipe do Almoxarifado realizará a separação dos materiais (picking); 

 

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

 

4. OCORRÊNCIAS E REGRAS OPERACIONAIS 
●​ Cancelamento/Ajuste: Caso necessite alterar a quantidade para menos após o 

envio, solicite ao Almoxarifado no momento da retirada, caso precise aumentar 
a quantidade, solicite a devolução do documento no sistema para edição antes da 
separação do material. 

 

 

5.​CATALOGO DE MATERIAIS 

 
●​ Alternativamente, pode-se consultar o Catalogo de Materiais: 

 

5.1. Acesso ao Sistema 

 

1.​ Acesse o portal corporativo em: 

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

 

2.​ Faça a autenticação informando o Número USP e a Senha Única. 

 

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 opção Catálogo; 

 

5.​ Informe a Unid. Despesa: 41 – Instituto de Biociências – IB 
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6.​ O Modo de Visualização: PDF 

 

7.​ Clique no botão Buscar; 
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8.​ Tecle F3, irá aparecer um campo de pesquisa. Lá, preencher com a palavra que 
melhor define o item procurado, no exemplo, Luva;: O termo aparecera com 
marca  texto azul   No corpo do texto, ao lado da palavra no campo de buscas 
aparecera n° sequencia/n° total de vezes que o termo aparece no catálogo, e 
aparecerá um sinal gráfico em laranja na barra de rolagem, indicando outros 
pontos em que o termo aparece. 
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9.​ Daqui, o código do bem poderá ser copiado, selecionando o número e teclando 
Ctrl+C e em seguida, colado no campo do Código do Bem (já mencionado no 
tópico 3.3.4), clicando dentro da caixa de preenchimento Ctrl+V.  

6. CONCLUSÃO 
A observância rigorosa deste fluxo operacional assegura a atualização em tempo real 
dos saldos físicos e contábeis do Almoxarifado, prevenindo a ruptura de estoque, 
eliminando inconsistências em auditorias e garantindo o alinhamento da Unidade aos 
padrões de controle interno exigidos pela administração central da Universidade de São 
Paulo. 
 
 


