
      

 

 

TUTORIAL PARA CADASTRO DE PROFESSORES VISITANTES 
(o cadastro pode ser realizado por docentes ou servidores(as) técnicos(as) e administrativos(as)) 

 
1) ACESSAR O SISTEMA MERCURIOWEB OU SISTEMA ADMINISTRATIVO  
2) SELECIONAR: FORNECEDOR/BENEFICIÁRIO >> EXTERNO 
3) SELECIONAR: INCLUIR NOVA PESSOA 

OBS: Antes de realizar o cadastro, por favor, verifique no campo de busca se o convidado já está cadastrado, em caso 
positivo, se há necessidade de atualização dos dados cadastrais. 
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4) PREENCHER OS DADOS, INCLUSIVE CPF, E SALVAR 
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5) O SISTEMA ABRIRÁ OUTRAS ABAS PARA PREENCHIMENTO, NO ENTANTO, O BÁSICO NECESSÁRIO PARA VIABILIZAR O PAGAMENTO 

DO AUXÍLIO ESTÁ NA LISTAGEM ABAIXO 
a. nome por extenso 
b. gênero 
c. data de nascimento 
d. nome da mãe 
e. tipo de documento de identificação (RG, CNH, passaporte...), número do documento, sigla do órgão expedidor, estado de 

expedição, data de expedição; 
f. CPF (Nacional; Passaporte ou documento equivalente (Internacional) 
g. naturalidade: país, estado, localidade, nacionalidade; 
h. dados bancários (nacional); 
i. endereço residencial completo (CEP/Cidade/Estado); 
j. e-mail e telefone de contato; 
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6) APÓS FINALIZAR O CADASTRO COM OS DADOS NECESSÁRIOS, UTILIZAR O Nº USP GERADO PARA PREENCHER O FORMULÁRIO 
‘SOLICITAÇÃO DE AUXÍLIO PROF. VISITANTE’ DISPONÍVEL NA PÁGINA DA ASSISTÊNCIA FINANCEIRA NO SÍTIO DA FAU-USP 

 
 
 
 

 


