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1ª. Ação >
Gestor do Convênio:

CADASTRO 
AJUSTE DE PROPOSTA



Ação: Gestor do Convênio

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA

Entrar no Sistema 
Mercúrio – menu –
Gerenciar Convênio -
Proposta

Acessar Mercúrio 
Web>Gerenciar 
Convênios>Atividades do 
Gestor



Ação: Gestor do Convênio

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA

Clicar na Aba 
“Proposta Ajuste”



Ação: Gestor do Convênio

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA

Selecionar a opção “Criar 
Nova Proposta de 
Ajuste”



Ação: Gestor do Convênio

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA

Clicar Número da Proposta de Origem (ou 
número da última Proposta vigente)
> No caso do PROAP SP > Proposta 1.

Clicar em “Criar Proposta”

FIM DA AÇÃO DO GESTOR DO CONVÊNIO, NESTA ETAPA.



Ação: Gestor do Convênio

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA

IMPORTANTE 
QUANDO ELABORADO UM NOVO AJUSTE DE PLANO DE TRABALHO, O 
SISTEMA IRÁ ENTENDER QUE UMA NOVA PROPOSTA ESTÁ SENDO 
GERADA, VINCULANDO-SE À ÚLTIMA PROPOSTA VIGENTE. 

EXEMPLO: Atual Proposta do CAPES PROAP 2015 SP: Proposta 1.
Nova Proposta criada para Ajuste Plano de Trabalho SP: Proposta 11.
A Proposta anterior fica “congelada”, não emite empenhos/reservas, 
somente liquidações, enquanto o Ajuste estiver sendo cadastrado. 

PORTANTO
A partir da criação do novo Ajuste, as Unidades devem utilizar o Código 
“Proposta 11”, para todas as ações no Gerenciamento de Convênios,  
vinculadas ao PROAP 2015-SP. 



2ª. Ação >
Gestor Local :

CRIAÇÃO DE ALÍNEAS NÃO 
EXISTENTES NO PLANO DE 

TRABALHO



FORMAS DE CONSULTA >
ALÍNEAS JÁ CADASTRADAS NO PLANO 

DE TRABALHO:

a) Consultar tela de saldos da Proposta;

b) Consultar tela de Ajuste de Proposta



CADASTRO DE ALÍNEA -
HIERARQUIA DO 

CONVÊNIO



CADASTRO DA HIERARQUIA

Escolher 
Incluir  

Na Aba Incluir -
Selecionar a opção 
– Incluir hierarquia



CADASTRO DA HIERARQUIA

Escolher a 
Unidade Gestora 
do Convênio e 
Clicar em Buscar

Unidade Gestora - Unidade USP responsável pelo cadastro do 
convênio.



CADASTRO DA HIERARQUIA

Escolher a
proposta que está
sendo cadastrada
(clicar no número)



CADASTRO DA HIERARQUIA

Clicar em Vinculado>Buscar

“Nome Novo” – refere-se a um nome que não foi ainda utilizado no cadastramento do Convênio.
“Nome da Lista” - refere-se a um nome que já foi utilizado no cadastramento do Convênio.
“Unidade de Despesa” - refere-se a uma Unidade de Despesa USP.



Ação: Gestor Local

CADASTRAR ALÍNEAS  

Expandir a árvore hierárquica, selecionando o 
Programa/Atividade na qual a Alínea que está 
sendo cadastrada, será vinculada. 



Após inserir o nome 
da Alínea clicar em 
“Salvar”

Gestor Local

CADASTRAR ALÍNEAS



CADASTRAR ALÍNEA: 
ASSOCIAR 

PLANEJAMENTO



Gestor Local

ASSOCIAR PLANEJAMENTO

Clicar no menu “Proposta”, e na aba 
“Associar Planejamento”



Gestor Local

ASSOCIAR PLANEJAMENTO
Selecionar Item Orçamentário e Incluir Valor

Selecionar a Alínea e 
dar um clique



Gestor Local

ASSOCIAR PLANEJAMENTO

O sistema apresentará tela 
onde o Gestor Local deverá 
indicar – A Origem , o Tipo, o 
Item e o Valor (NESTE CASO, O 
VALOR DEVE SER ZERO-
estamos criando Alíneas e NÃO 
adicionando valores –
realizando um Aditamento) e 
clicar em “Salvar”.



3ª. Ação >
Gestor Local :

CADASTRO 
VALORES DO AJUSTE DE 

PROPOSTA



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA 

Clicar no Menu “Ajuste da Proposta”, e 
em seguida, clicar na Aba “Buscar”.



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA 

Inserir número da Proposta (Número da Nova 
Proposta), e em seguida, clicar em “Cadastrar 
Ajuste”.



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA 

O Sistema apresenta a tela para cadastramento 
dos valores a serem ajustados.



Ação: Gestor Local

CADASTRAR ALÍNEAS  

RELEMBRANDO>Alíneas com 
os “Elementos/Itens” já 
vinculados, significam que já 
constam no Plano de 
Trabalho. 



Ação: Gestor Local

CADASTRAR ALÍNEAS  

Alíneas sem a vinculação dos  
“Elementos/Itens”, significam 
que não constam no Plano de 
Trabalho. 



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA 
Para o cadastro de valores a 
crédito, digitar o valor
utilizando vírgula, e duas 
casas decimais para os 
centavos



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA 
Para o cadastro de valores a 
débito, digitar o valor com o sinal 
de “ – “  utilizando vírgula, e duas 
casas decimais para os centavos.



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DE PROPOSTA 
Digitar o valor, e em seguida, 
clicar na tecla TAB , o  Sistema 
exibe mensagem “O valor ajuste 
foi gravado com sucesso!”



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DA PROPOSTA  

RELEMBRANDO> 

> Quando a Unidade cadastra um Ajuste de Proposta, a somatória dos valores 
lançados a “DÉBITO ( - )”,  DEVE ser o mesmo valor da somatória dos valores 
lançados a “CRÉDITO (+)”. 

Dessa forma...

Como ter certeza de que os Gestores Locais/Contadores, efetuaram todos os 
lançamentos corretamente ? 

No Gerenciamento de Convênios, esta conferência poderá ser realizada da 
seguinte forma....



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DA PROPOSTA  
Quando terminar o cadastro dos Ajustes 
da Proposta, a coluna “Valor do Ajuste” 
deve aparecer “zerada”, nos totais da 
META (PROAP/PNPD) e UNIDADE USP, 
pois a somatória dos valores a crédito e 
débito deve ser “ZERO”. 



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DA PROPOSTA  
Tela demonstrando diferença no 
Ajuste da Proposta > 
Total da Meta PROAP/Unidade 
ESALQ:  ( - ) R$ 100,00.



4ª. Ação >
Gestor do Convênio:

LIBERAR NOVA PROPOSTA 
PARA EXECUÇÃO



4ª. Ação >
Gestor do Convênio

Atenção: 
Antes de liberar a Proposta para 
Execução, o Gestor do Convênio 

deve conferir se os totais de ajustes 
de todas as Unidades estão 

“zeradas”.



Ação: Gestor Convênio

CONFERÊNCIA DOS VALORES 
CADASTRADOS  

O Gestor do Convênio  deve efetuar 
conferência, se a coluna “Valor do 
Ajuste”  aparece “zerada”, nos 
totais das UNIDADES USP, pois a 
somatória dos valores a crédito e 
débito deve ser “ZERO”. 



Ação: Gestor Convênio

CONFERÊNCIA DOS VALORES 
CADASTRADOS 

Tela demonstrando diferença no 
Ajuste da Proposta > 
Total da Unidade ESALQ: 
( - ) R$ 100,00.



Ação: Gestor Convênio

CONFERÊNCIA DOS VALORES 
CADASTRADOS 

IMPORTANTE:

Quando for consolidado o Ajuste, a Proposta “1” ficará estática no
Gerenciamento de Convênios (Proposta Fechada) , somente para consultas.

O Gerenciamento Convênio, grava todas as informações da Proposta fechada,
transferindo-as para a Nova Proposta (Saldos, Empenhos).

Portanto...

Todas ações, incluindo as Liquidações de Despesas, serão realizadas na nova
proposta (no caso de São Paulo, Proposta 11).



Ação: Gestor Convênio

CONFERÊNCIA DOS VALORES 
CADASTRADOS 

IMPORTANTE (continuação):
Caso o Gestor do Convênio constate diferença em alguma Unidade USP, ele deve
notificá-la para que a Unidade cadastre um novo Ajuste de Proposta, dentro do prazo
inicialmente estipulado.

Se a Proposta de Ajuste já estiver sido consolidada, o Gestor Convênio pode abrir um
novo Ajuste, mediante autorização do Sr.Pró-Reitor Pós-Grad., reabrindo novo prazo
para cadastramento. Neste caso, o Sistema irá gerar um novo número de Proposta.

Enquanto isso...
o Sistema ficará indisponível para a emissão de Reservas, Empenhos a todas as
Unidades de S.P., participantes do CAPES PROAP 2015.

Portanto,
Solicita-se a todos os Gestores Locais/Contadores, a máxima atenção no
cadastramento e conferência do Ajuste de Proposta, a fim de que nenhuma
Unidade seja prejudicada.



Ação: Gestor do Convênio

LIBERAR NOVA PROPOSTA PARA 
EXECUÇÃO

Entrar no Sistema 
Mercúrio – menu –
Gerenciar Convênio -
Proposta

Acessar Mercúrio 
Web>Gerenciar 
Convênios>Atividades do 
Gestor



Ação: Gestor do Convênio

LIBERAR NOVA PROPOSTA PARA 
EXECUÇÃO

Clicar na Aba 
“Proposta Ajuste”



Ação: Gestor do Convênio

LIBERAR NOVA PROPOSTA PARA 
EXECUÇÃO

Inserir Número da 
(Nova)  Proposta

Clicar na opção 
“Executar Ajuste”

FIM DA AÇÃO DO GESTOR DO CONVÊNIO, NESTA ETAPA.



Ação: Gestor do Convênio

LIBERAR NOVA PROPOSTA PARA 
EXECUÇÃO

Clicar na opção “Colocar 
Ajuste em Execução”



OBSERVAÇÕES 
IMPORTANTES



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DA PROPOSTA

O QUE FAZER EM CASO DE ERRO NO LANÇAMENTO DO AJUSTE DA 
PROPOSTA, (LANÇAMENTO DE UM VALOR INCORRETO) APÓS “GRAVAR 
AJUSTE” ? 

O Gestor Local, ao observar que cadastrou algum valor incorretamente, ele pode 
realizar nova inserção com o(s) valor(es) correto(s), e ao término dos 
lançamentos, clicar novamente no botão “Gravar Ajuste”.

Este procedimento pode ser realizado tantas vezes forem necessárias, até a data 
limite estabelecida para ser processado o Ajuste de Proposta. 

Cada vez que o Gestor Local lançar novos valores e utilizar a função “Gravar 
Ajuste”, o Sistema  considerará o último ajuste salvo. 



Ação: Gestor Local

O QUE FAZER EM CASO DE ERRO NO LANÇAMENTO DO 
AJUSTE DA PROPOSTA, SE FOR CADASTRADO VALOR EM 

ALÍNEA ERRADA ? 

Alínea: Serviços Gráficos. 
Foi lançado o valor de
( - ) R$ 100,00, mas deveria ter 

sido lançado em outra Alínea.



Ação: Gestor Local

O QUE FAZER EM CASO DE ERRO NO LANÇAMENTO DO 
AJUSTE DA PROPOSTA, SE FOR CADASTRADO VALOR NA 

ALÍNEA ERRADA ? 
Basta digitar o valor “0,00” no 
campo “Novo Valor Ajuste”, e 
clicar no botão “Gravar Ajuste”; 
desta forma, o Sistema 
entenderá que para àquela 
Alínea, o valor para ajuste é 
“ZERO”.



PROPOSTA QUE JÁ SOFREU AJUSTE

Proposta que já sofreu Ajuste, o Sistema 
não permite que seja cadastrado novo 
Ajuste de Proposta – ela permanece inerte 
no Sistema, apenas para consulta. 



CONSULTAR PROPOSTA QUE JÁ 
SOFREU AJUSTE 

As Propostas que já sofreram 
Ajustes, quando consultadas, 
aparecerão sempre na situação 
“Fechada”  



INSERÇÃO VALOR A DÉBITO,
MAIOR QUE O SALDO DISPONÍVEL



INSERÇÃO VALOR A DÉBITO,
MAIOR QUE O SALDO DISPONÍVEL

O Sistema não permite
inserções de Valores
Ajuste, maior que o saldo
disponível (Mensagem
erro)



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DA PROPOSTA

Caso a Unidade tente efetuar 
um lançamento de Ajuste em 
uma Alínea não cadastrada ou 
em uma Atividade, o Sistema 
emite mensagem de erro. 



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DA PROPOSTA

O Sistema permite que sejam 
processados um lançamento 
a débito, e dois ou mais 
lançamentos a crédito. 



Ação: Gestor Local

CADASTRAR AJUSTE DA PROPOSTA

O Sistema permite que sejam 
processados um lançamento 
a crédito, e dois ou mais 
lançamentos a débito. 


