
                                                                                                         

REQUISIÇÕES DE COMPRAS/SERVIÇOS MERCÚRIO WEB 

 

Com a obrigatoriedade de efetivarmos nossos pregões pela BEC - BOLSA ELETRÔNICA DE 
COMPRAS DO ESTADO fez-se necessária uma conciliação entre os códigos de bem BEC e os códigos 
MERCURIOWEB já tão utilizados.  

Trata-se, entretanto, de longo ou contínuo processo de ajuste. 
Deste modo, a partir de agora, solicitamos a todos os requisitantes que, antes de efetivarem suas 

requisições Mercúrio Web, pesquise junto à BEC os materiais solicitados para adequarem aos códigos 
Mercúrio. 

Caso não encontre o material necessário na BEC deverá efetuar o pedido de cadastramento junto 
a este órgão. 

Uma vez identificado o bem junto à BEC, o requisitante deverá então conciliá-lo a um bem 
Mercúrio. Se este não existir, deverá proceder da mesma forma, ou seja, solicitar o cadastramento do 
bem pretendido com a identificação do bem BEC, junto ao sistema Mercúrio Web. 
 

 1ª ETAPA : 

Como acessar e pesquisar materiais no Sistema BEC (Banco Eletrônico de Compras) 

Digite para entrar na página da BEC: http://www.bec.sp.gov.br/BECSP/Home/Home.aspx 

Siga os exemplos abaixo: 

1º Passo - na página da BEC, clicar em Catálogo de Materiais, conforme a indicação da seta; 

 

http://www.bec.sp.gov.br/BECSP/Home/Home.aspx


                                                                                                         

 

Clicar em Materiais, irá abrir a seguinte tela: 

 

 
 



                                                                                                         

 
 
2º Passo – digitar no campo DESCRIÇÃO DO ITEM o material desejado, conforme exemplo abaixo; clicar 
em PESQUISA.  
 

 

Aparecerá todas as indicações como: GRUPO, CLASSE, MATERIAL e a quantidade de registros pesquisados. 

 

 

 

 



                                                                                                         

 

Ao clicar em qualquer referência indicada, o programa abrirá o item escolhido com maiores detalhes 
conforme exemplo abaixo: 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                         

Outra opção, ir à parte superior da página até CATÁLOGO e escolher o que deseja: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
Em catálogo existem duas opções; MATERIAIS E SERVIÇOS, vamos dar o exemplo referente a 

MATERIAIS, siga o exemplo: 
 

 



                                                                                                         

 
 

 2ª ETAPA: 

Localizado o bem BEC, o requisitante agora o concilia com um bem Mercúrio Web e elabora sua 

requisição. 

 

 3ª ETAPA: CADASTRO DE MATERIAL NA BEC 

Caso não seja encontrado o material com as características desejadas deve-se seguir os seguintes passos: 

Em SISTEMAS USP, clicar em MERCURIOWEB. 

 

Ir com o cursor e clicar em: Solicitar Cadastro Material – Bem/Item 

 



                                                                                                         

 

Aparecerá a seguinte página: 

 

Nesta página o usuário solicita a inclusão de materiais no MERCÚRIO e na BEC, é só escolher uma das 

abas específicas:  

Ex.: cadastro de materiais BEC, clicar na aba BEC e ele abrirá o formulário para ser preenchido. 

 

 

 



                                                                                                         

 

 

 

Obs.: no campo CÓDIGO DE MATERIAL BEC, deve-se ter o seguinte cuidado: 

a) Este código irá aparecer na página da BEC ao fazer a busca do material, exemplo LÁPIS, anotar o 

número do grupo do material conforme exemplo abaixo:  

 

O número do Material BEC é o número a ser preenchido no formulário MERCURIOWEB: 

 

Preencher o restante dos dados e ENVIAR. 



                                                                                                         

Através do seu e-mail, você receberá informações para acompanhar o processo de cadastro. 

Este procedimento deve ser feito para todos os materiais que não tenha suas características na BEC, 

portanto deve-se fazer primeira a busca do material na BEC e conforme for formalizar o cadastro. 

Cadastrado o bem BEC, o requisitante agora o concilia com um bem Mercúrio Web e elabora sua 

requisição. 

Esperamos que essas informações sejam suficientes para ajudar a todos os usuários, qualquer dúvida 

entrar em contato através do telefone (11) 3091-3552. 

 

Atenciosamente, 

 

Maria Auxiliadora Riul de Freitas 
Assistente Técnica Financeira 
 
Paula Freire Mendonça 
Assistente Técnica Financeira – Subst. 
 
Damionor Cobellas 
Técnico p/assuntos Administrativos 
 
ATF – FEUSP 
(11) 3091-3552 – atffe@usp.br 
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