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Instrucdes:Diaria Internacional
As diarias sdo requisitadas por meio do Sistema Mercurio:
Quais documentos necessarios:

O docente interessado devera anexar ao sistema Mercuario os seguintes documentos em
PDF:

1) publicacéo do afastamento;

2) carta convite/aceite do 6rgdo de destino e programa do evento, se houver;

3) JUSTIFICATIVA CIRCUNSTANCIADA - Devera ser elaborada pelo interessado, em
linhas gerais arrolar:

- Objetivo da viagem;

- Cronograma das atividades e o nimero de diérias a ser liberada de acordo com esse

cronograma e o recurso financeiro disponivel;

- Verba que sera onerada;

- *Autorizacdo do Senhor Diretor

*A autorizacdo do Senhor Diretor deve ser solicitada por meio da Assisténcia Financeira.

Encaminhar o documento a Assisténcia Financeira que se encarregara de requerer a autorizacdo

do Senhor Diretor e na sequéncia devolvera ao interessado para anexar ao sistema.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE DIARIAS
* Solicitacdo de diarias:
Os interessados devem acessar o sistema: "Sistema MercurioWeb"

Ao acessar o sistema pela primeira vez, havera uma rotina para o cadastro da senha de acesso.

E necessario um endereco vélido de e-mail cadastrado no sistema Marte pela Secéo de Pessoal;

* Afastamento
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O docente/funcionério interessado devera providenciar o pedido de afastamento (viagem

nacional e/ou exterior), conforme normas vigentes.
« Autorizacao das diarias

Quem autorizard minha diéria? O chefe imediato, em exercicio. O Centro de despesa sera
sempre o0 local de trabalho, no entanto, para diferenciar a origem do recurso no campo
“finalidade” devera constar, além da justificativa do pedido, qual verba serd onerada (n °. do

remanejamento or¢amentario/processo, repassada pela Aucani ou Pro-Reitoria “X”).

« Contabilizacdo das diarias

Seré feito pelo Servico de Contabilidade, que verificara o saldo e fard controle orgcamentério.
* Concessao de diarias

Apdbs contabilizacdo, a concessdo das diarias serd feita pela Direcdo (Assistente Técnica

Financeira).
¢ Crédito do valor

O valor sera creditado na conta corrente (salario) do interessado, na noite do dia imediatamente

anterior a data da viagem nacional, ou cinco dias antes da viagem internacional.
* Prestacao de Contas

A prestacdo de contas é feita no sistema pelo solicitante das diarias. Além do relatério das
atividades desenvolvidas, o interessado devera anexar arquivos eletrénicos dos comprovantes
de participacdo (certificados) em casos de congressos, encontros, treinamentos/capacitacao etc.,

conforme ja especificado em regra propria.

O autorizador (chefe imediato) analisara a prestacdo de contas e se estiver em conformidade a

aprovara no sistema e encaminhard para abono.

O prazo para prestagdo de contas é de sete dias apds o retorno ou do crédito (o que ocorrer por

ultimo)
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« Diéria solicitada posteriormente a viagem

A prestacdo de contas de diarias solicitadas apos a viagem € feita no momento do pedido. Os
elementos da prestacdo de contas (relatorio, certificados, etc.) devem constar do pedido de
diéria.

* Viagem cancelada

Efetuar a prestacdo de contas informando o cancelamento da viagem. O sistema gerard um boleto para
recolhimento do valor no banco.

* Restri¢ao

Por forca de lei, o servidor que esteja afastado para férias, licenca-prémio, licencas médicas ou

em alcance (prestacdo de contas em atraso diaria/adiantamento) ndo podera solicitar diarias.

OBS: 1) Procuracédo para solicitar diarias: o interessado podera designar outro servidor para
solicitar sua diaria, por meio do cadastro de procuracdo no sistema: Menu Usuério ->

Procuracéo

2) (Usualmente ocorre quando o docente recebe recursos da AUCANI/USP ou PRO-

REITORIAS (editais e projetos especiais)

Séo Paulo, 16 de janeiro de 2020

Leonice Maria Silva de Farias
Assistente Técnica de Direcdo Financeira
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