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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

CONCEDER DIARIAS E PASSAGENS

Cédigo: MAP-DIFIC-003 Versao: 01 Data de Emisséao: 04/03/2022

Elaborado por: Geréncia de Execug¢do Orcamentaria Aprovado por: Diretoria de Finangas e Informacéo de
Custos

OBJETIVO

Padroniza e orienta os procedimentos referentes a concessdao e pagamento de diarias e

passagens nacionais e internacionais a magistrados e servidores do TJAC.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Resolucao 73/2009/CNJ;

m Resolucao n? 152/2010/TPADM;

® Instrucdo Normativa n® 10/2012/CNJ;
® Resolucédo n? 180/2013/TPADM;

m Portaria n® 552/2017/TJAC;

m Resolucao n? 176/2013/TPADM;

B Resolucao n? 24/2015/COJUS; e

m Resolucédo n? 230/2018/ TPADM.

ORIENTACOES GERAIS

m Este manual foi produzido com base nas legislacdes vigentes bem como a partir da
compilagdo e organizacdao de documentos descritivos de procedimentos sobre a
concessao de didrias e passagens no ambito do Poder Judiciario do Estado do Acre;

m Diarias e passagens: indenizacao a que faz jus o magistrado ou servidor que se deslocar,
a servico, em carater eventual ou transitorio da localidade em que tenha exercicio para
outro ponto do territério nacional ou para o exterior, destinada a cobrir despesas com
alimentacao, hospedagem e locomocéao urbana;

B A concessdao de diarias e passagens a Magistrados e Servidores, referentes a
deslocamento no territério nacional ou para o exterior, reger-se-a pelo disposto na
Instrucdo Normativa/CNJ n? 10, de 08 de agosto de 2012, Resolucdo n°® 152, de 31 de
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janeiro de 2011, Portaria n® 552, de 08 de marco de 2017, Resolucao/CNJ n® 73, de 28
de abril de 2009 e nos demais documentos legais em vigor e neste Manual;

A pessoa fisica sem vinculo funcional com o Tribunal de Justica do Estado do Acre, que
se deslocar de outra cidade para prestar servico a Corte, fard jus a diaria como

colaborador eventual;

Interessado: magistrado/servidor/colaborador eventual beneficiario da diaria/passagem
e responsavel pela formalizacao da prestacao de contas;

Solicitante: responsavel pela solicitacdo inicial da viagem, prorrogacgao,
complementacgao, indicacao do interessado, avaliacao da pertinéncia da missao (chefia

imediata);

Autoridade Superior/Ordenador de Despesas: responsavel pela autorizagcao da viagem
solicitada e por ordenar a realizacdo da despesa relativa a diarias e passagens,
Presidente do Tribunal — quando se tratar de Magistrado — e ao Diretor Geral — quanto

aos demais servidores;

A Presidéncia compete regulamentar a concessao e o pagamento de passagens e diarias
aos seus magistrados, servidores e demais colaboradores do Tribunal de Justiga, quando
em viagem a servigo, observando os critérios definidos na Resolucao 73/2009/CNJ;

A Diretoria de Gestdo de Pessoas, subordinada a Presidéncia do Tribunal de Justica,

compete a expedicao da Portaria de concesséao de diarias;

A Diretoria de Financas compete aprovar os relatérios de viagens de magistrados e
servidores, referentes as concessdes de diarias bem como controlar as concessdes de
diarias (execucéo financeira do pagamento de diarias, informacoes relativas aos tetos

orcamentarios e empenho);

As diarias somente serdao concedidas ao magistrado ou servidor que esteja no efetivo

exercicio de seu cargo, fungcao ou emprego;

O valor da diaria de colaborador eventual sera estabelecido pela Presidéncia, segundo o
nivel de equivaléncia entre a atividade a ser cumprida e os valores constantes do Anexo
I, da Resolucdo 152/2010/TPADM,;

Quando houver comprovada necessidade de prorrogacdo do prazo de afastamento, o
Magistrado ou servidor tera direito as diarias correspondentes ao periodo prorrogado.
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m Nas viagens no territorio nacional, o valor da diaria sera reduzido a metade quando:
o O afastamento ndo exigir pernoite;
o Na data do retorno a sede;

o Fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por 6rgao ou entidade da
Administracao Publica.

B As diarias internacionais serao concedidas a partir da data do afastamento do territério
nacional e contadas integralmente do dia da partida até o dia do retorno, inclusive;

® Quando houver comprovada necessidade de prorrogacao do prazo de afastamento, o
Magistrado ou servidor tera direito as diarias correspondentes ao periodo prorrogado.

o Parater direito a complementacédo, o beneficiario devera informar no relatério de

viagem, de forma clara, as razdes do prolongamento da estadia.

B Aplicam-se a diaria internacional os mesmos critérios fixados para a concessao,

pagamento e restituicdo das diarias pagas no territério nacional;

B As passagens se destinam a atender o deslocamento de magistrados e servidores, entre

o local de exercicio ou residéncia e a localidade em que se realizara o servico ou evento;

m Em caso de deslocamento com veiculo de propriedade do tribunal de justica sera
considerado como documento comprobatério do periodo de afastamento, a copia do
mapa de deslocamento do veiculo, onde constem as respectivas datas de ida e volta,

horarios, local de destino e assinatura do motorista e do magistrado ou servidor.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES
4.1 Solicitacao de Diarias e passagens

m Requerente preenche no SEI o formulario “Proposta de Viagem” e anexa os documentos
(oficios, folders, panfletos, etc.) que justifiguem/comprovem o motivo da viagem. Na
proposta de viagem deve ser informado ainda, o periodo de afastamento e as localidades

a serem visitadas e 0os meios de transporte que serao utilizados;
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A “Proposta de Viagem” devera conter a assinatura do requerente, chefia imediata ou

proponente das diarias;
Preencher, quando cabivel:
o Justificativa para solicitag&o fora do prazo legal;
o Justificativa para viagem em final de semana, feriado ou dia de ponto facultativo;

Submeter com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias da data da viagem a proposta de
viagem a Presidéncia do TJAC para aprovacao;

A Presidéncia procede a analise da proposta de viagem deferindo ou indeferindo;

Caso a proposta de viagem envolva a emissdo de passagem aérea, a Presidéncia
encaminha o pedido para a Diretoria de Logistica para os tramites de emisséo;

Diretoria de Logistica verifica de acordo a proposta de viagem aprovada, os horarios e
voos disponiveis e emite a passagem aérea. Deve ser sempre verificado o menor preco.
No entanto o custo beneficio de se enviar o servidor em horarios com passagens aéreas
mais baratas deve ser levado em consideracéo, pois a economia no preco do bilhete

pode ser perdida com o pagamento de mais diarias;

Encaminha a passagem aérea por meio eletrénico para o servidor e com cépia acostado

nos autos;

A Diretoria de Gestao de Pessoas - DIPES expede a portaria e envia para publicacédo no
Diario da Justica;

A DIPES encaminha os pedidos com Portaria para a Diretoria de Financgas (DIFIC) para

os procedimentos de pagamento;

Apéds a conferéncia nos autos quanto ao check-list dos itens de aprovagdes a Diretoria
de Financas e Informacéo de Custos (DIFIC), procede no GRP/THEMA, a emissao da
Nota de Empenho; Nota de Liquidacao e Ordem de Pagamento;

Emitido no GRP/THEMA, a Ordem Bancéria de envio para o Banco, ap6s assinatura do
Ordenador de Despesa — Presidéncia;

Apos verificagdo de efetivo pagamento na conta dos credores, certifica-se nos autos a
aprovacao e encaminhamos os autos para a Geréncia de Informacoes e Custos (GEINF).

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n2 166/2012 Pag: 6/12




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

CONCEDER DIARIAS E PASSAGENS

4.2 Prestacao de Contas de Diarias e Passagens

As passagens, tanto aéreas quanto rodoviarias e fluviais, sdo adquiridas com data do
inicio e término do itinerario. O magistrado ou servidor que desejar alterar esta data
devera fazer por sua conta e apresentar uma justificativa por escrito, juntamente com as

passagens quando for prestar contas da viagem;

Caso haja necessidade de alteragdo ou cancelamento da viagem o magistrado ou
servidor deve informar no processo a justificativa do motivo da alteracdo ou do

cancelamento;

o No caso de cancelamento da viagem devolve para a conta do TJAC os valores de
diaria recebidas, no prazo de 05 dias, a contar da data prevista para o inicio do

afastamento;

o No caso de alteracao que reduza o periodo da viagem devolve para a conta do
TJAC os valores de diaria recebidos em excesso, no prazo de 05 dias, a contar da
data de retorno a sede originaria do beneficiario.

O magistrado ou servidor que perceber diaria esta obrigado a apresentar a DIFIC no
prazo maximo de 05 (cinco) dias o relatério de viagem bem como, os devidos anexos
(bilhete aéreo, cartdo embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacao
do check-in via internet, ou declaracdao de curso, seminarios, certificado, etc.), o
formulério relatério de viagem deve conter a assinatura do servidor, chefia imediata ou

proponente das diarias;
Anexar ao formulario relatério de viagem os documentos comprobatorios:

o Certificado, declaracao de participacao no evento ou do trabalho realizado emitida

por servidor competente;

o Canhotos dos cartdes de embarque em viagens aéreas ou declaragao fornecida pela
companhia aérea de utilizacdo dos bilhetes;

Bilhetes rodoviarios;

Nao sendo possivel cumprir a exigéncia da devolugcdo do comprovante do cartdao de
embarque, por motivo justificado, a comprovacgéao da viagem podera ser feita por ata de

reunido ou declaragdo emitida por unidade administrativa no caso de reunides de
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Conselhos, de Grupo de Trabalho ou de Estudos, de Comissdes ou assemelhados, que
comprove a presenca do beneficiario; ou declaracdo emitida por unidade administrativa
ou lista de presenca em eventos, seminarios, treinamentos ou assemelhados, em que

conste o nome do beneficiario.

Caso nao apresente relatério de viagem, o magistrado ou servidor tera descontado em
folha de pagamento, o valor das diarias recebidas, nao podendo ser feita nova diaria
enquanto nao for realizada a prestacao de contas da viagem anterior;

DIFIC aguarda prazo estabelecido para o recebimento do relatério de viagem;

Os relatérios de viagens, apds aprovacdes de todo o seu conteudo preenchido pelo
relator, assinado pelo mesmo e chefe imediato;

Preenchido o parecer de relatério de viagem, insere no bloco de assinatura 567 para o
Diretor de Financgas deferir ou indeferir e observar se ha complementacao de diarias;

Registra no Sistema GRP/THEMA o ateste com a data da analise do Parecer do Relatorio

de Viagem e finalizamos com o Termo de Encerramento do Processo;

No final de cada més encaminha-se para a Geréncia de Normas e Legislacao (GENOR)
para publicacao as informacdes necessarias a transparéncia com as diarias concedidas
bem como Relatério dos Magistrados para o Conselho da Magistratura — COMAG.

GESTAO DO PROCESSO

A Diretoria de Finangas (DIFIC) consolida durante o més os indicadores do processo nas
planilhas existentes na unidade;

Encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util de cada més,

o resultado consolidado dos indicadores;

Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e
possibilitar o0 gerenciamento da equipe;

Realiza a cada seis meses, Reunidao de Equipe (RE) para discutir questdes relacionadas
a melhoria e a gestao do processo;

A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.
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6 INDICADORES

i Periodo de
Nome Férmula Meta apuracéo Fonte
Quantidade de Mensal
propostas de viagens N¢ de Proposta de Viagens solicitadas Arquivos da Presidéncia
solicitadas.
Quantidade de . -
propostas de viagens Proposta de wag:nfs §gl|0|tadas/propostas Mensal Arquivos da Presidéncia
deferidas eleraas
Quantidade de . .
proposta de viagens Proposta de wagt(ajnsf sgclllcnadas/propostas Mensal Arquivos da Presidéncia
indeferidas indeteridas
Passagens emitidas Quaqt[dade de passagens Mensal DILOG
solicitadas/compradas
7 REGISTROS
Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao
Portarias THEMA ADMRH Arquivo DIPES
Propostas de viagens Sistema GPR Arquivo DIFIC
Relatérios de viagens Sistema GPR Arquivo DIFIC
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Codigo:
Proposta de Viagem FOR-DIFIC-003-01
(V.00)
Proposta de Viagem n® [ Data do pedido: / /
Requisitante
Nome
Cargo/Funcao
Comarca de
Lotacao
Setor/Vara
Telefone para
contato
Matricula CPF
Banco RG
Agéncia Conta Bancaria

Obs.: A conta deve ser titularidade (CPF) do requisitante e a conta nao pode ser do tipo conta salario e/ou poupanca.

Objetivo da viagem

OBS: Anexar folders, cartazes, panfletos, etc., quando se tratar de eventos/cursos/palestras.

Periodo de afastamento

Localidade(s): Periodo:
Meio de transporte
Aéreo [] Terrestre [] Outros []
Proponente Requisitante
Decisao
[] Autorizo a concesséo das diarias e passagens. Expedir ato. [] Indefiro
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Aprovado por: Data

RELATORIO DE VIAGEM

(Documento constante na lista de modelos de documentos do SEI)

Roteiro para preenchimento:
Pesquisa no check-list,
Relatério de Viagem;

Editar;

. Preenchendo todos os campos para habilitar dentro dos autos;

Inserindo todos os comprovantes obrigatorios para comprovacgoes;
Assinatura do Relator;
Assinatura do Chefe Imediato;

Em se tratando de Magistrados, devera ser encaminhado para o GAPRE.
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8 ANEXO

® Anexo 1: Fluxograma do processo Conceder Diarias e Passagens.

CONCEDER DIARIAS E PASSAGENS

Unidade Requisitante

Preenche
' proposta de
viagem

5 Elabora
Realiza a o
2 relatério de
viagem s
viagem

Informa
motivos da
recusa

Analisa
proposta de
viagem

Verifica se hd
necessidade
de emissdo de
passagens

GAPRE

Aprova
pedido?

Ha
necessidade?

] =
f
g Verif |capre;os Emite
8 e horarios passagem
disponiveis
)
Expede a
[ portaria e
E envia para
publicagio no
DJe
- Realiza 05 Certifica :eallfata(nvah;e Emite
E s procedimentos pagamento no ) r:i: oer':‘o J relagio
a8 de pagamento SEI 9 mensal de

pagamentos

p/publicagio
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