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° do Desian 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/BENEFICIARIO >> EXTERNO
3) SELECIONAR: INCLUIR NOVA PESSOA

OBS: Antes de realizar o cadastro, por favor, verifique no campo de busca se o convidado ja esta cadastrado, em caso
positivo, se ha necessidade de atualizacao dos dados cadastrais.

| | ( > I Universidade de Sao Paulo
Brasil

Fornecedor / Beneficidrio > Externo

Sistemas USP Auténomo Externo  Organizagdo

Sistema Administrativo

Legislacdo _ - . . . o g = .

A fim de evitar cadastros em duplicidade, antes de incluir uma nova pessoa, realize uma busca por nome, RG ou CPF para verificar se ela ja n3o esta cadastrada no sistema.
Patriménio
Acompanhar Boleto Opgdes para encontrar pessoas:

Cursos / &_Convénios

Pagamentos Fomecedores Namero USP: ]

Recibo de Psgamento de Nome: ‘
Servigos Utilize ‘%" para substituir parte do nome.
Nimero do C.P.F.:
Tipo de documento: \ i |

Pagina Inicial Nimero do documento: 3
Mapa do Site

Usudrio B Incluir nova pessoa <:|

Adiantamento Créditos | Fale conosco
€ 1989 - 2025 - déncia de da Infor A0/USP

Almoxarifade
Autorizacio

Centro Gerencial
Compra

Atividades do Dirigente
Diarias

e_Convénios / Cursos
Gerenciar Recursos
Execugdo Financeira

Execucdo Orcamentdria

Tributario & Fiscal 2
Forneceder / Beneficidrio Autdnome

Fatriménio Externo S —
Reembelso da Despesa Organizacio

Solicitar Cadastro Material &

Relatérios

Rua do Lago, 876 Butanta
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www.fau.usp.br
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4) PREENCHER OS DADOS, INCLUSIVE CPF, E SALVAR

Universidade de Sdo Paulo
Brasil

3719981

Fornecedor / Beneficiario > Externo

Autnome Externo  Organizagdo

() (S6 para casos especiais) manter como digitado (para manter maiusculas : Diaz-Miguel, Di Estefanc)

Nome por extenso = : 4 |
() usar o nome social {Decreto Estadual n® 55.588)
Sexo " :

N I

() (s6 para casos especiais) manter nome da mée como digitado (para manter maidsculas : Diaz-Miguel, Di Estefano)

Nome da mde * : [

Documento Principal de Identificaggo:
Tipo * [Registro Geral (Cédula de Identidade) ~

amsro = : ——
Sigla do 6rgdo expedidor * : :

Estado * : | 'SP - S3c Paule -

Data de expedicdo * :
Vilido até:

Os campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério.

Rua do Lago, 876 Butanta
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www.fau.usp.br
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5) O SISTEMA ABRIRA OUTRAS ABAS PARA PREENCHIMENTO, NO ENTANTO, O BASICO NECESSARIO PARA VIABILIZAR O PAGAMENTO
DO AUXILIO ESTA NA LISTAGEM ABAIXO

nome por extenso

género

data de nascimento

nome da mae

tipo de documento de identificagao (RG, CNH, passaporte...), nUmero do documento, sigla do érgdo expedidor, estado de
expedicdo, data de expedicao;

CPF (Nacional; Passaporte ou documento equivalente (Internacional)

naturalidade: pais, estado, localidade, nacionalidade;

dados bancarios (nacional);

endereco residencial completo (CEP/Cidade/Estado);

j. e-mail e telefone de contato;

»
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Identificacdo Complemento Documento E-mails Enderegos Telefones

[} manter como digitado (para manter maitsculas : Diaz-Miguel, Di Estefano)

Nome por extenso * : I |

O USEFI:'CD Estadual n® 55.588)

Sexo *: 5
Data de nascimento * :
Nome da mae * : " |:ID

Nimero do C.P.F.:

Documento Principal de Identificacdo:
Tipo = : - hd
Nimero * : r:|

Sigla do drgdo expedidor * :
Estado * : ~

Data de expedigdo * :
Valido até: [ ]

Cadastro inicial em: 07/11/1997 por
Ultima alteracio em: 05/01/2007 por 3056314 - Cristina Maria Arguejo
Vinculo principal: Pessoa externa a USP/ Unidade

0s campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatdrio.

| salvar || Excluir |

Rua do Lago, 876 Butanta
05508.080 Sao Paulo SP Brasil
www.fau.usp.br



M4,

M4
v

Universidade de Sao Paulo
vy Faculdade de Arquitetura e Urbanismo
e de Design

6) APOS FINALIZAR O CADASTRO COM 0OS DADOS NECESSARIOS, UTILIZAR O N2 USP GERADO PARA PREENCHER O FORMULARIO
‘SOLICITAGAO DE AUXILIO PROF. VISITANTE’ DISPONIVEL NA PAGINA DA ASSISTENCIA FINANCEIRA NO SITIO DA FAU-USP
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