
RESPONSÁVEL PELO BEM: 

 

1. Preencher o Formulário 18 e encaminhar para a Seção de Suprimentos – 

suprimentos@listas.ffclrp.usp.br  

 

2. Entrar no sistema MERCÚRIOWEB (2A - que irá redirecionar para o sistema 

Administrativo) OU diretamente no sistema ADMINISTRATIVO (2B). 

 

2A. SISTEMA MERCÚRIOWEB - Menu PATRIMÔNIO > BENS > SOLICITAR 

TRANSFERÊNCIA 

 

2B. SISTEMA ADMINISTRATIVO – Menu PATRIMÔNIO > SOLICITAR 

TRANSFERÊNCIA 

 

ASSISTÊNCIA TÉCNICA FINANCEIRA 

Fone: (016) 3315-3671  /   Fax: (016) 3315-9100 

Avenida Bandeirantes, 3900 - Bloco 1 - 14040-901 - Ribeirão Preto – SP – Brasil 

Homepage:  http://www.ffclrp.usp.br  e-mail:  ataf@listas.ffclrp.usp.br  
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SERÁ ABERTA A TELA ABAIXO - CLICAR EM INSERIR. 
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SERÁ ABERTA A SEGUINTE TELA: 

ASSISTÊNCIA TÉCNICA FINANCEIRA 

Fone: (016) 3315-3671  /   Fax: (016) 3315-9100 

Avenida Bandeirantes, 3900 - Bloco 1 - 14040-901 - Ribeirão Preto – SP – Brasil 

Homepage:  http://www.ffclrp.usp.br  e-mail:  ataf@listas.ffclrp.usp.br  
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Selecionar o responsável (próprio usuário) e clicar no botão “LISTAR 

PATRIMÔNIO”: 

Será mostrada a lista de bens sob responsabilidade do usuário. 
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Na lista, selecionar os bens que SERÃO TRANSFERIDOS e clicar no botão 

“ADICIONAR”: 
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Os bens selecionados passarão para a segunda lista (abaixo da lista de 

bens do usuário): 

Conferir os bens selecionados para transferência e, caso corretos, clicar no 

botão “CONFIRMAR SELEÇÃO”. 
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Será aberta uma nova tela: 

Preencher os dados – O “CENTRO GERENCIAL DESTINO” NÃO é um 

campo obrigatório neste momento da transferência. 
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Para subsidiar a análise do "Autorizador", o campo "Justificativa" 

deverá ser preenchido com: 

  

a) razão da transferência do bem para a Unidade de Destino; 

 

b) autorização da transferência do bem pelo respectivo Conselho, 

no caso de Departamentos ou, do Diretor da Unidade, no caso de 

bens sob responsabilidade da Administração. 

 

OBS. Caso o campo JUSTIFICATIVA não contenha as informações 

necessárias, a transferência não será autorizada. 

 

ASSISTÊNCIA TÉCNICA FINANCEIRA 

Fone: (016) 3315-3671  /   Fax: (016) 3315-9100 

Avenida Bandeirantes, 3900 - Bloco 1 - 14040-901 - Ribeirão Preto – SP – Brasil 

Homepage:  http://www.ffclrp.usp.br  e-mail:  ataf@listas.ffclrp.usp.br  

 

       TRANSFERÊNCIA DE BENS ENTRE UNIDADES – 

FFCLRP para outra Unidade 

http://www.ffclrp.usp.br/
mailto:adm-ataf@ffclrp.usp.br


• Após enviar a solicitação, o sistema a encaminhará ao 

autorizador da Unidade (Assistente Financeiro e/ou Diretor) para 

autorização, mediante a análise da justificativa apresentada. 

 

• A Seção de Suprimentos irá gerar o Termo de Transferência, 

que deverá ser assinado na entrega do bem transferido. 

 

• O Termo será inserido no sistema Administrativo, e então será 

feita a transferência do patrimônio pela Seção de Suprimentos. 

 

• A Unidade que receberá o bem fará a Contrapartida no sistema, 

finalizando a transferência. 
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