
      

 

  

PROCESSOS DE ADIANTAMENTO: INSTRUÇÕES PARA ABERTURA NO SEI E 

SOLICITAÇÃO NO SISTEMA MERCURIOWEB  

 

 
ACESSO AO SEI 

 

1. 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. 
 

 
2. Após acessar o ambiente MINHA ÁREA SP, selecione a opção SEI (1). 

 
 

 

 

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

cadastrado no sistema. Caso ainda não possua acesso, deverá solicitar o cadastro 

por meio do e-mail da.reitoria.usp.br/cadastro-sei/ 

 



      

 

  

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 opção USP PROCESSO DE 

ADIANTAMENTO (3). 

 
4. Na tela INICIAR PROCESSO, preencher o campo INTERESSADOS (4) com o nome 

do responsável pelo adiantamento, selecionar a opção PÚBLICO (5) para o NÍVEL 

DE ACESSO do processo. Após preenchido os campos, clicar em SALVAR (6). 
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5. Após a confirmação do procedimento anterior, o processo SEI foi 

criado e gerado o número (7), que deverá ser utilizado na solicitação de 

adiantamento no Sistema Mercúrio. 

 

SOLICITAÇÃO DE ADIANTAMENTO NO SISTEMA MERCÚRIO 
 
6. No ambiente do MercurioWeb, a solicitação deve ser por meio do campo 
Adiantamentos >> Minhas Solicitações (8). 
 

 

 

 

 

 

(8) 



      

 

  

7. Para inserir uma nova solicitação o responsável deve iniciar pelo link 

Nova (9).  

 

 
 

8. Ao solicitar o adiantamento no Sistema Mercúrio, o responsável deverá 

preencher o CADASTRO SOLICITAÇÃO ADIANTAMENTO e informar o NÚMERO DO 

PROCESSO SEI (10) gerado e a DATA DE ABERTURA DO PROCESSO SEI (11), de acordo 

com o que foi gerado no ambiente SEI. 

 

 

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

adiantamento, e uma vez concedido o adiantamento, não será mais possível 

alterar o número do processo SEI no Sistema Mercúrio. 
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https://sites.usp.br/df/wp-content/uploads/sites/678/2026/01/Instrucoes-Adiantamento-SEI.pdf

