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PROCESSOS DE ADIANTAMENTO: INSTRUCOES PARA ABERTURA NO SEI E
SOLICITACAO NO SISTEMA MERCURIOWEB

ACESSO A0 SEI

O acesso ao sistema SEI é realizado por meio do link minhaarea.sp.gov.br.
O login é efetuado com o uso do CPF e da senha GOV.BR.

MINHA AREA
SP.GOV.BR

®P.GOV.BR

Apds acessar o ambiente MINHA AREA SP, selecione a opgao SEI

&0 SAOPAULO  Minha Area SP.GOV.BR

Minha Area SP.GOV.BR 7

@ = Meus sistemas

Para ter acesso ao SEI, é necessario que o servidor esteja previamente

cadastrado no sistema. Caso ainda ndo possua acesso, devera solicitar o cadastro
por meio do e-mail da.reitoria.usp.br/cadastro-sei/

Rua do Lago, 876 Butanta 05508.080 Sao Paulo SP Brasil
www.fau.usp.br
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ABERTURA DO PROCESSO DE ADIANTAMENTO NO SEI
3. Para abrir um processo de adiantamento no SEI, na tela principal clique em
INICIAR PROCESSO (2) e depois selecione a opgao USP PROCESSO DE
ADIANTAMENTO (3).
Menu .
Iniciar Processo
@® Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento
8 siocos Escolha o Tipo do Processo: @
ES Contatos
ZE Controle de Processos USP Processo de Acompanhamento de Programa de Materiais e Patriménio
| Estatisticas USP Processo de Acordo de Cooperacéo Nacional
Y Favoritos (3) USP Processo de Adiantamento
Grupos USP Processo de Administrago e Locagdo de Bem Imével da Universidade
(2) B8 Iniciar Processo USP Processo de Alienacdo de Bem Imovel
@ Marcadores USP Processo de Alienacso de Bem Permanente
Painel de Controle USP Processo de Alienacio de Bem de Consumo
 ress
[ Pontos de Controke USP Processo de Apuracao de Irregularidades em LicitacGes e Contratos.
11 Processos Sobrestados USP Processo de Aquisi¢do de Bem Imével
e i—
ﬁ Relatérios USP Processo de Aquisicdo de Bem Permanente com Verba de Convénio
a Textos Padrdo USP Processo de Aquisicdo de Bem de Consumo com Verba de Convénio
USP Processo de Atestado de Capacidade Técnica
USP Processo de Auditoria Financeira e Patrimonial
USP Processo de Autorizaio de Uso de Bem Imével
USP Processo de Avaliacdo de Bem Permanente com ou sem Origem
USP Processo de Baixa de Bem Especial
USP Processo de Baixa de Bem Permanente
4. Na tela INICIAR PROCESSO, preencher o campo INTERESSADOS (1) COM O home
do responsavel pelo adiantamento, selecionar a opcdo PUBLICO (5) para o NiVEL
DE ACESSO do processo. Apds preenchido os campos, clicar em SALVAR ().
- : I E0AXK L0

Iniciar Processo
Savar | | yors:
Tipo do Processo:
USP Processo de Adantamento v
Fspecificacio
Solcitacdo de adiantamento

Prioricade

Classificagdo por Assyntos.

IN3.04.08 - Processo de adantamento NESel | |
B Iniciar Processo t 4
© macacores Inter . 4
(2] Painel de Controle Vagner Roberto Rufino Santod ( )

Vogner Roberto Rufino Sontos (100260057) - P 'J n

t 4

Ohservacies esta unidage

Siglos Resrito ) Pibico (5 )

(6) (o]
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5. Apds a confirmagao do procedimento anterior, o processo SEI foi
criado e gerado o niumero (7), que devera ser utilizado na solicitacao de
adiantamento no Sistema Mercurio.

GOVERNO DO ESTADO DE SP

Sel. AMBIENTE OFICIAL
"=

Q_ Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade USP-RUSP-DFE.

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO NO SISTEMA MERCURIO

No ambiente do MercurioWeb, a solicitacao deve ser por meio do campo
Adiantamentos >> Minhas Solicitagdes (s).

Aviso Web

Sistemas USP

Tipo: Comunicado da Administragdo Central
Assunto: Emisz3c de bolztos taxas dos convénios
Patrimanio Publicagdo: 07/08/2025 16:00

Sistema Administrative

Acompanhar Pix / Boleto Prezados Assistentes e Contadores,

Cursos / & Convénios

Comunicamos que a emissdo de boletos para recolhimento das taxas dos convénios cujo cddigo de cadastro

Pagamentos Fornecedores

Sistema de Convénios USP: https://uspdigital.usp.br/conveniousp/

Recibo de Pagam. de Sarvigos . .
Em caso de dividas, solicitacies de cadastro ou demais esclarecimentos, favor encaminhar mensagem por mei

Fonte Grupo Descricao
427  Convénios Convénios — Parcela FUPPECEU-USP / ConvEnios

Fagina Inicial

Mapa do Site 428  Convénios Convénios — Parcela FUPPECEU-USP / Cursos
Usudrio ¥ 430 Convénios Convénios — Parcela Unidade / Convénios
Adiantamento Minhas Salicitagiies (8) vénios — Parcela Unidade / Cursos
Autorizacio Relatdrios i

Centro Gerencial

Departamento de Financas
Compra

Rua do Lago, 876 Butanta 05508.080 Sao Paulo SP Brasil
www.fau.usp.br
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Para inserir uma nova solicitacdo o responsavel deve iniciar pelo link
Nova (9).

T PR b P v e e P e e

L o
16 ’ 1] 10/02/2026 FAaL &/2026 Empenhada 20002620/2026 132.000,00 154.C
17 ' nEo 20/01/2026 FAL 472026 Empenhada 200020022026 13.098,00 154.C
18 u nEo 20/01/2026 FAL 32026 Empenhada 20001995/2026 13.098,00 154.C
19 * ndo 21/01/2026 FAL 272026 Empenhada 200012594/2026 13.098,41 154.C
20 ' nao 21/01/2026 FAL 172026 Empenhada 20001286/2026 13.098,41 154.C
21 s ndo 24/11/2025 FAL 50/2025 Empenhada 200320896/2025 12.545,00 25.1,
22 ’ ndo 19/11/2025 Fal 53/2025 Empenhada 20032021/2025 12.545,00 25.1.
23 ’ nao 13/03/2025 Fal 11/2025 Empenhada 20005654/2025 12.545,00 25.1.
24 ’ n2o 13/03/2025 FaL 10/2025 Empenhada 20005662/2025 4,500,000 25.1.
(9) Mova Alterar Solicitacdo Encaminhar Autorizagdo Histdrico MNota Empenho Capa SEI Prestar Contas

Ao solicitar o adiantamento no Sistema Mercurio, o responsavel devera
preencher o CADASTRO SOLICITACAO ADIANTAMENTO e informar o NUMERO DO
PROCESSO SEI (10) gerado e a DATA DE ABERTURA DO PROCESSO SEI (11), de acordo

com o que foi gerado no ambiente SEI.

Cadastro Solicitagdao Adiantamento - Ano 2025

[J utilizar cartsio de Pagamento

*Unidade Despesa

(1 - Reitoria da Universidade de S3o Paulo v}

*Responsavel

*Centro Gerencial

*Valor (R$) [ *Data Previsdo Crédito I:I

*Finalidade

‘ £

*Item Despesa

[J Recurso de Convénio

(10) Processo SEI: I Data Abertura Processo SEI: I:I (11)

* Informagdes obrigatérias.

ATENCAO: O niumero do PROCESSO SEI é obrigatério na solicitacdo do
adiantamento, e uma vez concedido o adiantamento, nao sera mais possivel
alterar o numero do processo SEI no Sistema Mercurio.

Este documento foi adaptado de:
https://sites.usp.br/df/wp-content/uploads/sites/678/2026/01/Instrucoes-Adiantamento-SEl.pdf

Rua do Lago, 876 Butanta 05508.080 Sao Paulo SP Brasil
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