
ROTEIRO PARA CONSULTAR SITUAÇÃO DAS REQUISIÇÕES 
CADASTRADAS NO SISTEMA MERCÚRIO



Atenção ao ano





Na tela de “Acompanhamento da Requisição, é possível informar-se sobre:

Trâmite da Requisição 

no Sistema Mercúrio

Situação do Item
Verificar quadro ao final

Modalidade da Aquisição
Compra Direta ou Licitação

Processos diferentes.

Provavelmente serão fornecedores diferentes. Compra Direta ou Licitação

Valor que será debitado na 

Verba

Provavelmente serão fornecedores diferentes.

Empenhos já emitidos.

Fornecedor já Notificado, 

com prazo de entrega 

estabelecido.

Quando há informações de “Liquidação”, com certeza o material já foi entregue.

* Informações importantes 

sobre o Item



Situação Descrição

Em Elaboração Ainda não foi enviada para autorização. Não consta no 

relatório emitido para a Seção.

Para 
Autorizador

Ainda não foi enviada para compras. Não consta no 

relatório emitido para a Seção.

Para Compras Item visível para a Seção de Materiais. Entrará na 

programação para aquisição. Nesse momento todas as 

informações sobre o item devem ser “ajustadas” entre a 

Seção de Materiais e o Requisitante. O item será cotado 

para aferição do preço de mercado. A Seção de Materiais 

toma a decisão da Modalidade adequada e inclui o item 

em uma Compra no Sistema Mercúrio.

Em Análise Item foi vinculado a uma Compra no Sistema Mercúrio. 

Geralmente as cotações já foram iniciadas e a Modalidade Geralmente as cotações já foram iniciadas e a Modalidade 

definida

Em Cotação Já definido Fornecedor (menor preço), Marca/Modelo (se 

for o caso). O processo irá tramitar entre o Financeiro e a 

Diretoria, fisicamente. Toda essa fase é manual e ainda é 

necessário coletar assinaturas, fazer conferências, 

lançamentos em Sistemas fora do Mercúrio, tais como 

Bolsa Eletrônica de Compras-BEC/SP,  Sistema de 

Consolidação das Informações ao TCE-SCT/SP

Concluído A Nota de Empenho foi gerada. Ainda será criada a 

Notificação de Fornecimento e, este documento é que 

será enviado ao Fornecedor. Nesta situação, os detalhes 

como Fornecedor, Marca/Modelo, Preço e Data da 

Entrega já podem ser consultados, como base no Nº da 

Requisição e seguindo este roteiro


