
ORIENTAÇÕES PARA MONTAGEM DE PROTOCOLADO PARA UTILIZAÇÃO DE REGISTRO DE PREÇO 

1. Acessar o sistema Proteus e solicitar autuação de protocolado para o processo 2021.1.343.48.2 informando no assunto:  

UTILIZAÇÃO DE SALDO - RP N° 2021/42007 – (INFORMAR QUEM É O SOLICITANTE – EXEMPLO: REVEDU) 

 

  

CLICAR EM SOLICITAR  



 

 

 

CLICAR EM INSERIR 



ESCOLHER A OPÇÃO AO LADO 

ESCOLHER A OPÇÃO AO LADO 

PREENCHER CONFORME AS 

INFORMAÇÕES AO LADO 

PREENCHER COM A SEGUINTE 

INFORMAÇÃO: UTILIZAÇÃO DE SALDO - 

RP N° 2021/42007 – (INFORMAR QUEM 

É O SOLICITANTE – EXEMPLO: REVEDU) 

 

  

CLICAR EM SALVAR 



2. Após abertura do protocolado pelo Expediente, acessar o sistema Mercúrio e seguir as orientações das próximas folhas para 

abertura da compra. 

  



 



ATENÇÃO: Preencher as quantidades de laudas conforme informado no documento “solicitação para uso de saldo – RP” 

IMPORTANTE: Foram consideradas laudas com 2.100 caracteres com espaço e abstracts com 200 a 250 palavras. Não é possível 

solicitar “laudas quebradas”. Caso a soma dos arquivos resulte em quantidade quebrada deve-se arredondar. EXEMPLO: 5 artigos 

de revisão em português totalizando 70,15 laudas – arredondar para 71 laudas. No caso de abstracts com mais de 250 palavras o 

Serviço de Compras deverá ser consultado para verificar a melhor saída. 

 

  



 

  



 



3. Cada compra gera automaticamente uma requisição, que também deverá ser anexada ao processo, respeitando a ordem 

indicada no roteiro de montagem. Para imprimir a requisição seguir os seguintes passos: 

 

  

CLICAR EM CONSULTA 



 

  

CLICAR EM BUSCAR 

PREENCHER O PERÍODO E O REQUISITANTE 

(NÚMERO FUNCIONAL DE QUEM ABRIU A 

COMPRA PARA UTILIZAÇÃO DO RP). 



 

  

CLICAR NA IMAGEM 



CLICAR COM O BOTÃO DA 

DIREITA DO MOUSE E IMPRIMIR 

A REQUISIÇÃO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após a montagem do processo, entregar na Assistência Financeira para seguir a tramitação de contratação e aguardar o 

empenhamento. O Serviço de compras enviará um e-mail para a empresa com cópia para o setor solicitante notificando que o 

serviço já está empenhado e pode ser executado. 

IMPORTANTE: Caso o requisitante não tenha acesso às abas mencionadas neste tutorial, entrar em contato com a Assistência 

Financeira para solicitar a autorização de utilização do sistema. 


