
SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS 
 
As solicitações de diárias são realizadas no Sistema Mercúrio – Diárias – Nova diária.  
Para fazer a solicitação, devem ser anexados: 

1. Carta convite e cronograma do evento/atividade. 
2. Justificativa (mencionar a origem do recurso). 
3. Cópia do afastamento (autorizado pelo Chefe do Departamento) ou publicação no DOE. 
4. O período mencionado deve considerar os recursos disponíveis ou autorizados, não 

podendo exceder o período do afastamento. 
5. O valor será creditado na conta salário do interessado um dia antes da viagem (nacional) 

ou cinco dias antes da viagem (internacional). 
 
 
Diárias Internacionais 
A 2ª diária internacional será aprovada pela CODAGE (Reitoria), conforme a Portaria de 
Delegação de Competência. Anexar na solicitação: 

1. Modelo quadro-resumo (www.usp.br/vrea - ofícios circulares - 2013 - 
VREA/comunicado de 14/10/13). 

2. Justificativa da viagem. 
3. Carta-convite ou aceite. 
4. Afastamento. 
5. Demonstrativo das despesas. 

 
Caso seja só a diária, juntar tudo no MercurioWeb, mas, havendo passagem aérea e inscrição, 
deverá ser aberto o processo físico. 
 
 
Recursos PROAP 

1. Incluir o formulário devidamente assinado pelo Coordenador de Curso (ou Substituto). 
2. Selecionar a opção “recursos de convênio” e preencher nº de convênio CAPES/PROAP 

38860 e nº SICONV 817757. 
3. Não se pode incluir solicitação de diárias após o início do evento. 

 
 
Prestação de contas 

1. A prestação de contas de diárias deverá ser incluída no Sistema Mercúrio – Minhas 
Diárias – Prestação de contas. 

2. O prazo é de 7 dias corridos após o fim do período informado na solicitação de diária. 
3. Deverão ser anexados os comprovantes de participação (certificado, declaração e/ou 

relatórios). 
4. Em caso de cancelamento ou alteração do valor, o Sistema Mercúrio emitirá boleto para 

devolução ou complementação após aprovação da prestação de contas. 
 
 
Outras informações 

 Não há concessão de diárias para região metropolitana de São Paulo. 
 Ofício CODAGE/Circ 034/2011 - http://www.usp.br/codage/files/Of%20Circ.%20034-

2011-diarias.pdf 
 Perguntas e respostas - http://www.usp.br/df2/arquivos/faqdiarias.pdf 
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Valor das diárias 
 

Internacional USD / Euro 

Diária Internacional - Dirigente 275.00 

Diária Internacional - Superior 242.00 

 
 

Nacional Valor 
UFESP 

Valor  
R$ 

Simples 
(40%) 

Diária Nacional - Dirigente 19 524,59 209,84 

Diária Nacional - Superior 15 414,15 165,66 

Diária Nacional - Demais Servidores 10 276,10 110,44 

*Valor da UFESP = R$ 27,61 - https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx 

https://portal.fazenda.sp.gov.br/Paginas/Indices.aspx

