
      

 

  

 

REGISTRO DE DESPESAS DE ADIANTAMENTO 
 
 

1. SISTEMA MERCURIOWEB  >> ADIANTAMENTO  >> MINHAS SOLICITAÇÕES 
 

 
 

 

 

 

2. SELECIONAR O ADIANTAMENTO E CLICAR NO LINK “PRESTAR CONTAS”  
 

 
 

 
 



      

 

  

3. ANTES DO PRIMEIRO LANÇAMENTO, SELECIONAR A FORMA DE PRESTAÇÃO DE 
CONTAS: “SIMPLIFICADA” 
 

 

 
 

 
 

4. CLICAR NO LINK “NOVA” PARA INCLUIR UMA DESPESA 
 

 

 
 



      

 

  

 

5. INSERIR OS DADOS DA DESPESA E SALVAR 
 

 

 
 

 

6. APÓS SALVAR, NÃO É NECESSÁRIO INSERIR ARQUIVO DO COMPROVANTE DE 
DESPESA 

 


