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COMUNICADO ATFN 09/2018

REF.: Utilizacdao dos Recursos das Viagens Didaticas

1. Da Documentagio Necessaria a Liberagao dos Recursos

Tendo-se em vista as alteragdes na forma de solicitacéo e distribuicdo das verbas destinadas as

Viagens Didaticas pela Pré-Reitoria de Graduagdo - PRG, expressas no documento transmitido a
todos os departamentos, intitulado: “NORMATIVA PARA SUBMISSAO DE PROPOSTAS JUNTO AO
PROGRAMA DE VIAGENS DIDATICAS” e, ainda, a alocacao dos recursos aprovados — pelo Servigo
de Contabilidade — nos respectivos centros de despesas especialmente criados para o atendimento

do novo formato das viagens didaticas (Transportes, Diarias e Auxilio aos alunos, conforme Listagem

de Remanejamentos Anexa), esta Assisténcia Técnica Financeira vem comunicar a liberagéo dos

recursos transmitidos pela PRG aos Departamentos mediante o encaminhamento da
documentacdo a sequir elencada:

1

1.2

Formulario de Solicitagdo de Viagens Didaticas (Ordem de Servigo n° 02/2017),
devidamente preenchido (exceto o campo “Assinatura’, o qual devera ser preenchido
somente quando da etapa de prestacdo de contas da(s) viagen(s) realizada(s)) e no qual
devera ser sempre indicado o cédigo correspondente ao centro financiador “Transportes”
(cédigo esse apresentado pelo Servigo de Contabilidade, ja vinculado ao Departamento no
ambiente do Sistema SIG);

Solicitagao de Diarias, as quais deverdo ser elaboradas e aprovadas no ambiente do
Sistema MercurioWeb, contendo sempre o cddigo correspondente ao centro financiador
“Diarias” de Viagens Didaticas (cédigo esse apresentado pelo Servico de Contabilidade, ja
vinculado ao Departamento no ambiente do Sistema SIG);

2. Da Liberagao dos Recursos

2.1.

A liberagdo dos recursos destinados ao custeio de auxilio aos alunos para as viagens
didaticas devera ser solicitada em, no minimo, 10 dias antecedentes a viagem junto ao

Servigo de Tesouraria (através dos canais: e-mail - tesouraria@eesc.usp.br; ramais; 73-

9225/ 73-9373), Servigo esse que providenciara a operagdo de adiantamento para atender
as despesas;
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1.A liberacdo do valor correspondente ao auxilio aos alunos sera realizada
somente ao Docente Responsavel pela disciplina - em conformidade com a
programacao das viagens didaticas devidamente aprovada pela Pré-Reitoria de
Graduagao - ou a servidor USP definido e anunciado como responsavel no corpo

do documento “Formulario de Solicitagdo de Viagens Didaticas”;

2. O valor diario do auxilio simples ao aluno é de R$ 45,00 por aluno, enquanto que
o valor diario do auxilio completo é de R$ 90,00 por aluno. Eventuais gastos que

excedam esses valores diarios nao serao aceitos (deverdo ser ressarcidos).

3. Da Prestacao de Contas

3.1. A prestagdo de contas devera ser enviada pelo responsavel em até 03 dias (teis

posteriores a realizacao da viagem;

3.2. Deverao ser apresentados ao Servigo de Tesouraria, os seguintes documentos:

3.2.1. Recibo de Realizagao de Viagens Didaticas devidamente preenchido e assinado
pelo docente responsavel pela solicitagdo e realizagdo da viagem;

3.2.2. Documento fiscal que comprove o pagamento da despesa (exemplo: nota fiscal
eletrénica; cupom fiscal; etc.):

3.2.3. Recolhimento (devolugao) do saldo da viagem no utilizado (Obs.: As despesas de

que trata o item 3.2.2 devem englobar somente estadia e/ou alimentacdo: desconsiderar

despesas acessorias, em nome da EESC.);

3.2.4. Devera ainda ocorrer a assinatura, por cada aluno que efetivamente participou da
viagem, no campo “ASSINATURA” do Formulario de Solicitagdo de viagens
Didaticas.

4. Outras Disposigoes

4.1. A locacéo de 6nibus sera feita somente com recursos da Escolza;
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