Pedido de didrias com aquisicdo de passagens aéreas pelo TJSC

Os pedidos de didrias e de aquisicao de passagens aéreas pelo TJSC foram unificados no ERP.

Deste modo, quando o deslocamento tiver deslocamento com aquisi¢cdo de passagens aéreas sera necessario
informar alguns dados nas abas “Deslocamento e Informacdes Passagens Aéreas/Seguro”, utilizados para a
compra das passagens pela Diretoria de Infraestrutura.

1.Acesse o Programa “Pedido de Didria” na Pasta “Empenhos [Pedidos Diarias]” e clique em Criar. O primeiro
passo é preencher e conferir os dados da capa do pedido (dados bancarios, informacgdes funcionais, unidade
requisitante da diaria).

1.1 Deve ser informada uma conta corrente ou poupanca, pois nao é possivel creditar didria em conta salario.

1.2 Se o campo “Unidade requisitante” ndo estiver preenchido é necessario usar o Filtro de Locais Usudrio
para pesquisar.

Unidade Requisitante
Codigo UR * ]

Informe no campo “Local” o nome da unidade entre “%” (exemplo %comarca de navegantes%) e clique em
Filtrar. Depois clique sobre o local para recuperar a busca.

OBS: Nos préximos pedidos pode ser informado diretamente o cddigo da unidade no campo “Unidade
Requisitante”.

Filtro de Locais x

| ritrar | Limpar |
Cédigo Tipo Todos -
Prédic Taodos -
Unidade Tados -

Local egcomarca de navegantesys
Responsdvel

Abreviatura

Servidores Exige Projeto? MNenhum | Mow. Material? MNenhum +

Movw. Patrimdénio?  Nenhum e Processos
I I

2110000 COMARCA DE NAVEGANTES

2110001 COMARCA DE NAVEGANTES - 1a. CIVEL - ASSESSORIA

2110002 COMARCA DE NAVEGANTES - 1a. CIVEL - CARTORIO

2110003 COMARCA DE NAVEGANTES - 2a. CIVEL - ASSESSORIA

2110004 COMARCA DE NAVEGANTES - 2a. CIVEL - CARTORIO

2110005 COMARCA DE NAVEGANTES - CENTRAL DE MAND. O. J.

2110006 COMARCA DE NAVEGANTES - CONTADORIA

2110007 COMARCA DE NAVEGANTES - DISTRIBUICAO
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1.3 Apds, clique em “Salvar” para gerar o nimero do pedido, que ficara na situacao “Pedido ndo enviado”.



IMPORTANTE: Caso feche o pedido antes de terminar de preencher e enviar, para abri-lo novamente acesse
o Programa “Pedido de Didria” na Pasta “Empenhos [Pedidos Diarias]” e clique em Localizar.

"4 Pedido de Didria

Cocoicar | oo JISN

Abrird os campos de filtro. Vocé pode informar o nimero do pedido, situa¢do “Pedido ndo enviado”, ou apenas
clicar em Recuperar (nesse caso irdo retornar em tela todos os pedidos do beneficiario).

"4 Pedido de Diaria

Q
Pedido

Data Internacional | Nenhum v Situagdo | Nenhum v

Ne Processo Fase  Nenhum v

Pedido Original

”  u

1.4 Apds salvar um pedido serdo exibidos os vinculados relacionados ao programa: “Evento”, “Prestacao de
Contas” e “Anexagdo e Manutenc¢ao de Documento”, nos quais serdo incluidas as demais informacdes e
documentos referentes ao pedido e posteriormente a prestagdo de contas.

4 Pedido de Diaria

-| Evento
Pedido =]
Data 26/10/2022 Internaciony| [@] Prestacdo de Contas 2 pass:
N¢ 2022 461 Proces: | Anexacdo e Manutencdo de Documento dido

Pedido Origin

IMPORTANTE - DICA DE NAVEGAGAO:

Para retornar de um vinculado para a capa do pedido, ou para outro vinculado, é necessario clicar sobre o
campo desejado, que fica no canto superior esquerdo da tela:

Pedido de Dia'ri..._) Anexacdo & Manu... )

#) Anexacdo e Manutengdo de Documento

Mo omnr o T me e e

w

Pedido de Diari... :J E'urenl:u_:] Prestacdo de Co... )
[E) Prestacdo de Contas

2.No vinculado “Anexag¢do e Manutencdao de Documentos” devem ser anexadas cépias dos documentos de
convocagdo/autorizacdo para participacdo no evento.



2.1 Clique em Criar e selecione na lista do sistema o tipo de documento a ser anexado.

2.2 Cliqgue em Adicionar para selecionar o arquivo e para finalizar clique em Salvar.

2.3 Caso haja mais de um documento, repita o processo.

2.4 Somente é possivel anexar e excluir documentos quando a situa¢do da diaria estiver com o beneficiario
(“Pedido ndo enviado” e “Ajuste Pedido”). No entanto, apds tramitacao do pedido ndo é mais possivel
excluir documentos anexados anteriormente.

3. No vinculado “Evento da Diaria” informe os dados solicitados do evento:

o Tipo do evento: selecione na lista de acordo com a atividade motivadora do afastamento.

e Datas e horarios inicial e final do evento: Para fins de evento ndo é considerado o tempo de
deslocamento, somente o tempo de realiza¢do das atividades no destino.

e Local do evento.

e Objetivo do evento.

e Alojamento recebido: se recebera alojamento fornecido pelo Poder Judicidrio ou outro érgdo da
administragdo publica.

e Diligéncia sigilosa: se a diaria é sigilosa para fins de publicacdo no DJE.

e Tipo de afastamento: destino Unico, multiplos destinos ou afastamentos diarios.

Apds preencher todos os dados clique em “Salvar”.

Evento
Tipo Evento  Equipe de trabalho - atividade de representagio Alojamento Recebido  Nao

Evento AJ Diligéncia Sigilosa 3p

Matricula Equiparacio Tipo de Afastamento Destino Unico ' Milltiplos Destinos | Afastamentos Disrios

Data inicial - 2/11/2022 10:00 Data Final 73/11/2022 15:00
Pais Evento BRASIL UFEvento Rio Grande do Sul Cidede Evento PORTO ALEGRE

Objetive * Visita técnica ao TIRS aprovada em processo SEL

3.1 Apds preenchidos os dados do evento, na aba “Deslocamento” informe os dados do deslocamento,
clicando em “Criar”. Informe para cada trajeto de ida, volta ou trecho o tipo de transporte utilizado e o sistema
habilitard os dados que devem ser preenchidos para cada tipo. Os trajetos devem ser preenchidos na ordem
em que serdo realizados.

|&] Deslocamento j Justificativas | | | Informacdes Passagens Aéreas _\.ﬁ, Ressarcimento Passagens Aéreas _.1_ Ajustes ? Devolucdes

C e s i e |

* Nenhum ¥ Menhum Wenhum Ida Nenhum

esecamente o wm]
Aniecedéncia Aeraportn Id | Antecedéncia Aeroporto Volta
Mabilizagio Inicio Evento | Mobilizagao Téaming Evento

Adicional Deslocamento Ida | Adicional Deslocamento Volta _—

Evento
Total Afastamento (horas)

IMPORTANTE: No deslocamento nao é informada a data e horario dos deslocamentos, pois estes serdao
calculados automaticamente pelo sistema apds o preenchimento dos dados solicitados, considerando o
total de horas de afastamento (evento + deslocamento).



Para informar os locais de origem e destino use a lupa para abrir o “Filtro Deslocamento”. Informe origem e
destino e clique em Filtrar. Clique sobre o nome do destino escolhido para selecionar.

Filtro Deslocamento x
UF Origem  Santa Catarina Cidade Origem FLORIANOPOLIS
UF Destine  Santa Catarina w | Cidade Destine JOINVILLE ~
m UF Destino Cidade Destino
sC FLORIANOPOLIS JOINVILLE

1 registro

Pode ser informado mais de um trajeto de ida ou de volta, quando combinados tipos de transportes.

Weiculo Particuli|  ABCI%95 Nio Nio Ida LAGES - FLORIANDPOLIS Henkum 230,000 03:50
Avido N3o 30/09/2022 Manhd (06:00 &s 11:59) | Sim Ida FLORIANGROLES - CHAPECO Nenfum 405,660 01:01
Onibus HEn Nie Volta CHAPECO - FLORIANOPOLIS Nenhum 556,000 11:07
Qutro {Carona) L] Nig Velta FLORIANGPOLES - LAGES Herhum 230,000 03:50

Deslocamenta 1,421,660
ArecedEncia Aeroporo kda | A Ernporta Volta
Mobilizagke Infcio Evento | MobilizagBe Témine Evento

Adichonal Deslocamento |da | Adicional Deslocamenio Volta
Evento
Totsl Afastamenio fhoras)

Quando informado o tipo de transporte “avidao” sera necessario preencher alguns campos na aba
Deslocamento:

e Translado: informe “sim” se vocé recebera translado do aeroporto ao hotel/local do evento e “ndo”
se arcara com esses custos, opgao que dara direito ao adicional de embarque e desembarque nas
viagens para fora do Estado;

e Data embarque: Informe a data de embarque desejada nos voos em cada trajeto;

o Periodo embarque: Informe o periodo de embarque desejado em cada voo;

e Passagem aérea: Informe se a passagem serd adquirida pelo TJSC.

Data
T )

* Avido * MNio | ¥10/10/2022| ¥ Manhd (06:00 a5 11:5¢ % | * Sim

IMPORTANTE: Os campos “data embarque” e “periodo embarque” sdo apenas para fins de
aquisicao das passagens aéreas pela DIE, visto que o formuldrio das passagens foi substituido pelo
pedido no ERP. De acordo com a nova regra de didrias, a escolha de datas e horarios de voos pelo
beneficiario nao interfere no calculo das diarias, que é feito com base nos critérios estabelecidos na
resolugdo.

IMPORTANTE: E necessario salvar ao final de cada trajeto para preencher o préximo deslocamento.



3.2 Antes de enviar o pedido a aba “InformagGes Passagens Aéreas/Seguro” deve ser preenchida com os
seguintes dados:

e Bagagem despachada

e E-mail pessoal

o Telefone celular

e Contato de emergéncia

e Observacdo (caso haja alguma informag¢do complementar)

5| Deslocamento| (=] Justficativas | | Informages Passagens Aéreas/Sequro | 7 Ressarcimento Passagens Aéreas/Sequro, (5] Ajustes

Informagdes
Situacdo Passagem/Sequro E-mail Pessoal " soonoor@ooe

Bagagem Despachada * jm v Telefone Celular * (39)399999999

Contato de Emergéncia
Contato Emergéncia “pooenod Telefone Emergéncia * (33)333990999

Observacio
Observacio

4. Apés preenchidos todos os dados e anexados os documentos clique em “Enviar”, na capa do pedido, para
finalizar e enviar seu pedido para andlise. O pedido passara para a situacao “Fila Analise Pedido”.

Caso haja alguma pendéncia, ao enviar o pedido o sistema ird informar e exigir o preenchimento da
justificativa, (aba disponivel no vinculado “Evento”) para conclusdo deste.

Ao enviar o pedido de didrias para analise da DOF em relacdo as diarias e demais despesas com deslocamentos,
o pedido também entrard em uma fila de analise pela DIE para dar andamento a aquisicdo das passagens
aéreas. O pagamento das didrias e a aquisicdo de passagens ocorrem de forma independente.

Duvidas em relacdo ao pedido de didrias pode ser sanadas pelo e-mail dof.diarias@tjsc.jus.br.

Duavidas em relagdo as passagens aéreas pode ser sanadas pelo e-mail die.passagem@tjsc.jus.br.
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