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ORDEM DE SERVICO N° 002/2021

Dispbe sobre a obrigatoriedade de anexag¢éo de documentos
no Sistema Mercurio Web para solicitacdo e prestagéo de

contas de diarias.

Considerando o Oficio Circular CODAGE/CIRC/0031/2010, de 16 de dezembro de 2010, que
alterou os procedimentos para a solicitagdo e pagamento de diarias pela Universidade de S&o

Paulo;

Considerando o Oficio Circular GR/CIRC/285, de 09 de dezembro de 2021, que institui as
atividades de frabalho consideradas como ‘“trabalho externo”, que a partir de 03/01/2022

seguirdo tramite simplificado no Sistema Marte Web (diferente de afastamento);

Considerando que o Estatuto dos Servidores da Universidade de Sao Paulo, em seu artigo 77,
combinado com o artigo 144 do Estatuto dos Funcionarios Publicos do Estado de Séo Paulo,
prevé o pagamento de diarias ao servidor que se deslocar temporariamente da respectiva sede,

no desempenho de suas atribuigdes;

Considerando o Artigo 147 do Estatuto dos Funcionarios Publicos do Estado de Séo Paulo que
diz: "o funcionario gue indevidamente receber diaria, sera obrigado a restitui-la de uma s6 vez,

ficando ainda sujeito a punigao disciplinar”;

Considerando o Manual de Normas e Diretrizes do Departamento de Recursos Humanos da

Universidade de S&o Paulo, disponivel em seu site;
Considerando ainda, resguardar a Instituigdo perante os Agentes de Fiscalizagdo Externos;

Edson Cezar Wendland, Diretor da Escola de Engenharia de Sao Carlos da Universidade de S&o

Paulo, no uso de suas atribuigcdes legais, determina que:

Artigo 1°. No momento da solicitacdo de diarias no Sistema Mercurio Web, além do
preenchimento das informag6es basicas da viagem: local destino, data de inicio e término e
finalidade (onde se deve informar, inclusive, qual verba custeard a viagem), é obrigatério o
upload do afastamento do servidor (quando houver), bem como convocagdes, convites, ou

qualguer outro documento que comprove a necessidade da viagem.
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Paragrafo Unico: com a implantagdo da modalidade “trabalho externo”, a responsabilidade pela
inclusdo e validagdo da informagdo no Sistema Marte Web, ficara a cargo exclusivo do
docente e seu superior imediato. Dividas sobre o passo a passo deste novo procedimento
poderdo ser esclarecidas na “Cartilha — Trabalho Externo (Docentes)”, disponivel no item Ajuda

dos menus Minha Frequéncia ou Frequéncia do Sistema Marte Web.

Artigo 2° Por ocasido da prestacdo de contas das diarias no Sistema Mercurio Web

(www.sistemas.usp.br/ Sistema Mercurio Web/ Diarias/ Minhas Diarias), que devera ser feita até

7 dias apdés o retorno da viagem, o servidor docente ou técnico-administrativo devera,

obrigatoriamente:

s Informar os dias e os horarios de saida e retorno efetivamente ocorridos;

o Descrever no campo “Relatério Sucinto” as atividades desenvolvidas durante o
periodo abrangendo o pagamento das diarias;

o Anexar, sempre que houver, demais comprovantes como certificados de
participagdo em congressos, seminarios, cursos, treinamentos, workshops,
bancas examinadoras, entre outros;

OBS: Essas informagoes serdo consideradas como documento oficial;

As prestacdes de contas efetuadas em desacordo com estas instrugcdes serdo “impugnadas”
pela autoridade competente, devendo o interessado regulariza-la no prazo maximo de trés dias

Uteis.

Caso a prestacdo de contas ndo seja inserida no sistema no prazo de 7 dias ap6és o retorno da

viagem, o interessado ndo conseguira solicitar novos pedidos de diarias.

Artigo 3°: Esta Ordem de Servigo entrara em vigor a partir de sua data de publicagéo, e ficara

disponivel para consulta no Portal EESC, revogando as Ordens de Servigo 02/2011 e 04/2011.

Sao Carlos, 14 de dezembro de 2021
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Edson Cezar Wendland
Diretor da EESC
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Séo Paulo, 9 de dezembro de 2021,

GR/CIRC/285
GABINETE
DO
REITOR
Senhor(a) Dirigente

As atividades administrativas e de ensino, pesquisa e extensfio que o
docente vier a realizar em locais mantidos pela Universidade de Sao Paulo — USP niio
sdo consideradas como afastamento, e sim como trabalho externo.

Elas seguem, portanto, trdmite simplificado que, a partir de
03.01.2022, deverd ser registrado no Sistema MarteWeb pelo proprio docente,
preferencialmente com antecedéncia de até 24 horas da data de seu inicio, conforme
orientagies que estdo disponfveis no item Ajuda dos menus Minha Frequéncia ou
Frequéncia do referido sistema, com o titulo “Cartilha — Trabalho Externo (Docentes)”.

Enquadram-se como trabalho externo as seguintes situagdes:

— participagdo em enconiro institucional, palestras ou feiras em outros Campi da
propria USP;

~ participagdo em reuniSes do Conselho Universitario, de encontro de Dirigentes, da
Administragéo Central, de outros 6rgdos colegiados da propria USP, ou de grupos de
pesquisa formalizados;

— participagdo de docente em banca examinadora ou de concurso piblico em outras
Unidades/érg8os ou Campi da prépria USP;

~ exercicio de atribui¢des em local distinto da Unidade/drgio de origem do docente,
em razfio de sua designagéio pela autoridade competente;

-~ ministragio de disciplinas ou orientagdo de alunos em outras Unidades/6rgios ou
Campi da propria USP;

— atividades de campo, com fins diddticos efou de pesquisa, exercidas pelo docente por
interesse exclusivo da Universidade de S3o Paulo;

— participar de banca examinadora ou de concurso piblico, reunides, encontros,
palestras, feiras ou realizagfo de atividades na UNESP, UNICAMP, FAPESP, érgiios
do Governo do Estado (Secretarias ¢ Autarquias) e Universidades Federais no Estado
de Séo Paulo (UFSCar, UFABC e UNIFESP).

Contamos com a colaboragdo de V. Sa. para dar ampla divulgaciio
deste oficio no Ambito de sua Unidade/6rgo.
Atenciosamente,

Rua da Reitoria, 374 - Cidade Universitiria — 05508-220 — Sdo Paulo — SP - Brasil
Tel.: {55-11)3091-3500 /7 3091.3501




