Como fazer um pedido de diarias:

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.

4 Pedido de Diaria

IMPORTANTE: Ao abrir o sistema vocé pode pesquisar o programa digitando pelo nome no campo de
busca ou clicando em “Menu e preferidos”.

a)

b)

d)

Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina

Tribunal de Justica de Santa Catarina

1.1 Na capa do pedido as informagGes funcionais virdo preenchidas conforme integracdo com a ficha
funcional. Favor conferir as informacdes e caso haja alguma divergéncia esta deve ser verificada
com a Diretoria de Gestdo de Pessoas pelo e-mail dgp.registrosfuncionais@tjsc.jus.br

1.2 Nesta tela serd necessario informar os seguintes campos:

Internacional: Informe quando se tratar de deslocamento para o exterior.

Processo: Informe quando houver processo SEl autorizando a participagao no evento. Campo ndo

obrigatério.

Dados bancarios: Informe o banco, nimero da agéncia e da conta corrente ou poupanca (ambas com
digito verificador) para recebimento de diarias. Caso os campos estejam preenchidos favor conferir os
dados e alterar se deseja receber em outra conta. Apds a autorizagdo do pedido os dados ficardo
gravados e sempre que necessario podem ser alterados. Ndo é possivel creditar didrias em conta
saldrio.

E-mail e telefone funcional: Confira os dados e caso ndo estejam gravados ou estejam incorretos favor
preencher.

Unidade requisitante: Quando o beneficiario esta vinculado a apenas um local no sistema o campo
vird preenchido automaticamente.

Caso seja necessario preencher, deve ser informado o local a que o beneficiario esta vinculado, usando
o “Filtro de locais USUARIO”:

Unidade Requisitante

Coédigo UR ™

Informe no campo “Local” o nome da unidade (sem acentuagdo) entre “%"” (exemplo %comarca de
navegantes%) e clique em Filtrar. Depois clique sobre o local para recuperar a busca.
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OBS: Nos préximos pedidos pode ser informado diretamente o cddigo da unidade no campo “Unidade

Requisitante”.

Cadigo Tipe Todos el
Prédic  Todos -
Unidade Todos ~
Local Shcomarca de navegantesis
Responsawvel
Abreviatura
Servidores Exige Projeto? MNenhum * | Mov. Material? Nenhum

Mow. Patrimé&nio? MNenhum - Processos
- - .. -/
2110000 COMARCA DE NMAVEGANTES
2110001 COMARCA DE MAVEGANTES - 1a. CIVEL - ASSESSORIA
2110002 COMARCA DE MAVEGANTES - 1a. CIVEL - CARTORIO
2110003 COMARCA DE MAVEGANTES - 2a. CIVEL - ASSESSORIA
2110004 COMARCA DE MAVEGANTES - 2Za. CIVEL - CARTORIO
2110005 COMARCA DE MAVEGANTES - CENTRAL DE MAND. O. J.
2110006 COMARCA DE MAVEGANTES - CONTADORIA

2110007 COMARCA DE NAVEGANTES - DISTRIBUICAQ

w [« 1

10 registrg

1.3 Apds preencher todos os campos clique em Salvar. Sera gerado o nimero do pedido que estara
na situacdo “Pedido ndo enviado”.

IMPORTANTE: Caso feche o pedido antes de terminar de preencher e enviar, os dados ficam salvos
para continuar o preenchimento de onde parou na préxima vez que acessar o sistema. Para abri-lo
novamente acesse o Programa “Pedido de Didria” na Pasta “Empenhos [Pedidos Diarias]” e clique em
Localizar.

4 Pedido de Didria

oo | e S

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

“JPedido de Didria

racser | covcr
Pedido
Data Internacional  Nenhum v Situagdo  Nenhum v
Ne Processo Fase  Menhum

Pedido Oniginal

1.4 Apods salvar um pedido serdo exibidos os vinculados relacionados ao programa: “Evento”,
“Presta¢ao de Contas” e “Anexacdo e Manuten¢ao de Documento”, nos quais serdo incluidas as
demais informagdes e documentos referentes ao pedido e posteriormente a prestagao de contas.
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5| Evento
Pedido =
Data 26/10/2022 Internacion ﬁ Prestagdo de Contas 3 Pass:
NO 2022 461 Processp |5 Anexacdo e Manutencdo de Documento dido

Pedido Origin

P S,

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 Diari... :1 Anexacdo e Manu... :1

@ Anexacdo e Manutengao de Documento

Pedido de Diari... ) Euentu_) Prestacdo de Cu..._)
[§) Prestacdo de Contas

Acesse o vinculado “Anexacdo e Manutengao de Documento” para juntar a cépia dos documentos
de convocacdo/autorizacdo para o deslocamento.

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

2.2 Cligue 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 situagdo da diaria estiver com o
beneficidrio (“Pedido ndo enviado” e “Ajuste Pedido”). No entanto, apds tramita¢do do pedido
ndo é mais possivel excluir documentos anexados anteriormente.

Acesse o vinculado “Evento” para preencher os dados do evento e do deslocamento.
3.1 Os seguintes dados do evento devem ser preenchidos:

a) Tipo Evento: Selecione na lista do sistema o evento de acordo com a atividade motivadora do
afastamento.

b) Data Inicial: Informe a data e horario de inicio das atividades do evento, sem considerar o tempo
de deslocamento.

c) Data Final: Informe a data e horario de término das atividades do evento, sem considerar o tempo
de deslocamento.




IMPORTANTE: Para fins de evento nao é considerado o tempo de deslocamento, somente o tempo
de realizagao das atividades no destino. O tempo de deslocamento sera calculado pelo sistema apoés
preenchidos os trajetos na aba “Deslocamento”.

d) UF Evento: Informe o estado onde serd realizado o evento.

e) Cidade Evento: Informe a cidade de realizacdo do evento. No caso de evento realizado em mais
de um destino, neste campo deve ser informada a primeira cidade do evento.

f) Objetivo: Descreva o motivo do afastamento.

Tipo Evento ™ Cooperacio
Evento AJU

Matricula Escoltado

Data inicial * 15/07/2022 12:00 Data Final * 16/07/2022 18:00
Pais Evento BRASIL UF Evento ™ santa Catarina v Cidade Evento ™ s UMENAU

L g - ‘ . i
Objetivo * Cooperacéo na comarca conforme autorizado em processo administrativo.

g) Alojamento Recebido: Informe se recebera alojamento fornecido pelo Poder Judiciario ou por
Orgdo ou entidade da administracdo publica, para fins de ajuste do calculo da diaria, que sera paga
pela metade.

h) Diligéncia Sigilosa: Informe se ha necessidade de sigilo do deslocamento para a publicacdo no
Didrio de Justica Eletronico. Nesta situacdo a publicacdo sera feita somente apds o envio da
prestagdo de contas.

i) Tipo Afastamento: Informe o tipo do afastamento a ser realizado.

e Destino Unico: deslocamento para evento realizado em Unica cidade.

e Multiplos destinos: deslocamento para evento realizado em mais de uma cidade.

e Afastamentos didrios: deslocamento para evento em dias consecutivos com retorno a origem

diariamente.
Alojamento Recebido * y3o w
Diligéncia Sigilosa * N3o W
Tipo de Afastamento * @ pesting Unico () Multiplos Destinos () Afastamentos Didrios

Particularidades dos tipos de evento:

e Quando o evento for promovido pela Academia Judicial ou se tratar de evento de capacita¢do
externo que estiver cadastrado pela AJ, devera ser usado o tipo de evento “Curso de Capacitagao
da Academia Judicial” e é necessario localizar o curso no filtro do Evento AJ.

Tipo Evento ® Capa W

Evento A D

Para pesquisar é necessario informar uma data inicial e final que compreenda o periodo do curso e
clicar em Localizar. Quando utilizado este tipo de evento os campos “Data Inicial e Data final” serdo
preenchidos automaticamente conforme forem cadastrados pela AJ, ndo sendo possivel altera-los.




Filtro Eventos AJU

E= E3
Eventos AU
Data inicial * 01/05/2023 Data final * 30/05/2023 CPF Beneficidrio * 480.875.999-34

s borioa | Dot |

9082 - 51° Férum Nacional dos Juizados Especiais - || 51° Férum Nacional dos Juizados Especiais 1 24/05/2023 18:00 26/05/2023 12:00

Registros: 1

Caso ndo retorne nenhum curso, é necessario aguardar a liberacdo no sistema pela AJ. Duvidas sobre o
cadastro do curso podem ser verificadas com a Secretaria Académica da AJ.

e 0O campo Matricula Escoltado deve ser usado para os eventos de escolta aos magistrados
realizados pelos policiais militares e policiais civis, quando esta ocorrer fora do domicilio funcional
do magistrado e forem utilizados os tipos de evento “Escolta de Magistrado com Equiparagdo —
policiais militares” e Escolta de Magistrado com Equiparagdo — policiais civis”. Apds selecionar o
tipo do evento e clicar em Salvar o campo ficard habilitado e devera ser informada a matricula do
magistrado escoltado para o sistema calcular a equiparacao.

Tipo Evento ™ Escolta de magistrade com equiparacdo - policiais civis
Evento AJU

Matricula Escoltado

e 0O campo Matricula Equiparacdo deve ser usado quando ocorrer deslocamento de equipe de
trabalho para fins de solicitacdo de equipara¢do do valor da maior didria paga entre os demais
membros da equipe. Quando for selecionado tipo de evento que permite a equiparagdo, devera

ser informada a matricula do servidor que faz jus a maior didria para o sistema realizar o calculo.
Ewento

Tipo Evento " Fiscalizac3o e vistoria de obra pela DEA
Evento Al

Matricula Equiparacio

3.2 O préximo passo é preencher os dados da 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 e é necessario salvar cada deslocamento para preencher
0 préximo trajeto.

| Deslocamento i_': Justificativas | Informagfes Passagens Adrezs/Sequro ¢ Ressarcimento Passagens Adreas/Seguro iz} Ajustes

5. ")

#Nenhum ¥ Nenhum Nenhum Ida 4 Menhum

e ) I N
e B B

Mobilizacdo Inicio Evento | Mobilizagdo Témmino Evento

I
picmalDshcanento | Adora OeocamentoVota b ]
o st |




IMPORTANTE: No deslocamento n3o 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).

a) Transporte: Informe o tipo de transporte que sera usado no trajeto, que pode ser:
e Veiculo particular: Devem estar cadastrados e autorizados antes do preenchimento do pedido. Ao

selecionar este tipo de transporte sera habilitado o campo “Placa” para selecionar o veiculo a ser
utilizado.

e Veiculo oficial: Quando utilizado veiculo do Poder Judiciario.
e Avido: Ao selecionar este tipo de transporte serdo habilitados os seguintes campos:

- “Translado”: informe “sim” se vocé recebera translado do aeroporto ao hotel/local do evento e

“ndo” se arcard com esses custos, op¢cdo que dard direito ao adicional de embarque e

desembarque nas viagens para fora do Estado;

- “Data embarque” para informar a data de embarque desejada nos voos em cada trajeto;

- “Periodo embarque” para informar o periodo de embarque desejado em cada voo;

- “Passagem aérea” para informar se a passagem serd adquirida pelo TJSC (neste caso também
devera ser preenchida a aba “Informac6es Passagens Aéreas/Seguro” para a aquisicdo das passagens
pela Diretoria de Infraestrutura).

e Onibus: Quando utilizado transporte rodoviario. O pedido de ressarcimento das passagens deve
ser solicitado na prestacdo de contas.

e Qutro (carona): Quando transporte realizado por carona ou com veiculo ndo autorizado para
recebimento de auxilio combustivel.

b) Trajeto: Informe o tipo de trajeto — ida, trecho ou volta, de acordo com as orienta¢des a seguir:

e |da: Trajeto inicial em todos os deslocamentos. Pode haver mais de um trajeto de ida quando
usado mais de um tipo de transporte (exemplo veiculo particular e avido/ avido e veiculo oficial).

Veiculo Particuli  ABC9999 Néo LAGES - FLORIANOPOLIS Nenhum 230,000 03:50

Avido Néo 30/09/2022)| Manhd (06:00 &5 11:58) | Sim Ida FLORIANOPOLIS - CHAPECO Nenhum 405,660 01:01

Antecedéncia Acroporto da | Anfecedéncia Acraporto Volta ] o |
Mobilizago Inicio Evento | Mobilizagao Témino Evento | vam |

Adicional Deslocamento Ida | Adicional Deslocamento Voita T
Total Afastamento (horas) | nsm |

e Trecho: E utilizado somente para o tipo de afastamento “Multiplos destinos”, servindo apenas
para contagem da quilometragem para calculo do combustivel, ndo sendo computado o tempo
do deslocamento para calculo das didrias, visto que este tempo ja esta incluido no periodo do
evento. Na ida deve ser informada a primeira cidade do evento. Deve ser informado “lltimo
trecho - sim” quando o destino do deslocamento no trajeto for a ultima cidade do evento antes
do retorno.




Placa Translado Em?b‘:tl?:n o Periodo Embarque Passagem Aérea Trajeto Deslocamento A UIt. Trecho Distincia Tempo
Néo N&o Ida

Veiculo Oficial FLORIANGPOLIS - CHAPECO Nenhum 556,000 09:16
Veiculo Oficial Nao Nao Trecho CHAPECO - DESCANSO Nao 131,000 00:00
Veiculo Oficial N&o N&o Trecho DESCANSO - SA0 MIGUEL DO OESTE Sim 13,100 00:00

N&o Volta SAO MIGUEL DO OESTE - FLORIANOPOLIS Nenhum 662,000 11:02

Veiculo Oficial Néo

e e |
et g o e |
Mobilizagao Inicio Evento | Mobilizagio Término Evento ] |
i st 6 ot Ot aam |
|y |
D IR |

e Volta: Trajeto de retorno, sendo possivel informar mais de um tipo de trajeto de volta quando
usado mais de um tipo de transporte. Apds o ultimo trecho, sempre deve ser informado o trajeto

de volta.

P e T S T
Veiculo Particuli | ABC3999 o Néo Ida LAGES - FLORIANOPOLIS Nenhum 230,000 03:50
Aviso Nao 30/09/2022) Manhd (06:00 as 11:59) | Sim Ida FLORTANOPOLIS - CHAPECO Nenhum 405,660 01:01
Onibus Nio Nio Volta CHAPECO - FLORIANOPOLIS Nenhum 556,000 11:07

Nao Volta FLORIANOPOLIS - LAGES Nenhum 230,000 03:50

Outro (Carona) Nio

02:00:00

Antecedéncia Aeroporto kda | Antecedéncia Aeroporto Volta I
Mobilizagio Inicio Evento | Mobilizago Término Evento | o200 |
Adicional Deslocamento Ida | Adicional Deslocamento Volta |
waon |

|

49:48:00

Total Afastamento (horas)

c) Deslocamento: Informe a origem e o destino do trajeto correspondente. Use a lupa para abrir o
“Filtro Deslocamento”.

Selecione a UF destino e Cidade Destino, selecionando na lista ou digitando no campo correspondente
e clique em Filtrar para mostrar o resultado. Também pode apenas clicar em “Filtrar” e o sistema trard
todos os resultados de distancias cadastradas a partir da cidade de origem. Para selecionar clique
sobre uma das cidades (origem ou destino).

Caso o sistema nao apresente resultado para a origem e destino pesquisados, solicite o cadastro da
distancia pelo e-mail dof.diarias@tjsc.jus.br.

Filtro Deslocamento x
Filtrar | Limpar
UF Origem  Santa Catarina | Cidade Origem RIO DO SUL W
UF Destino  Santa Catarina | Cidade Destino  FLORIANOPOLIS w
UF Origem Cidade Origem UF Desfino Cidade Destino
5C RID DO SUL sC FLORIANGPOLIS
WL « » BREN
1 registro
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Filtro Deslocamento x

| Fiwar | Limpar |
UF Origem  Santa Catarina ~ | Cidade Origem  FLORIANOPOLIS ~
UF Destine  Santa Catarina « | Cidade Destine  penhum ~
sC FLORIAMOPOLIS sC BALNEARIO CAMBORIU
sC FLORIAMOPOLIS sC BLUMENAU
5C FLORIAMOPOLIS 5C BOM RETIRO
5C FLORIAMOPOLIS 5C BRUSQUE
sC FLORIAMOPOLIS sC CAMBORIU
sC FLORIAMOPOLIS sC CANOINHAS
«|2)2 s« - ENEEES
27 registros

3.3 Algumas situacdes precisam ser justificadas para analise do pedido. Caso ocorra alguma destas
situacbes o sistema ird solicitar o preenchimento do campo correspondente na aba
“Justificativas” e somente apds salvas todas as justificativas necessdrias o pedido podera ser
enviado:

i| Deslacamenta | [5] Justificativas | =] Informagges Passagens Aéreas/Seguro | ) Ressarcimento Passagens Aéreas/Seguro | ] Ajustes

Desleamento diferenciade
Pedido Fora do Praze

Afastamento Dias N3o Ubeis

e Deslocamento diferenciado: Quando a origem do deslocamento de ida e/ou o destino do
deslocamento de volta ndo corresponder ao municipio de lotacdo ou de residéncia do
beneficidrio, bem como, quando o destino do deslocamento de ida e/ou a origem do
deslocamento de volta ndo corresponder ao municipio de local do evento, esse fato devera ser
justificado no pedido.

e Pedido fora do prazo: Pedidos feitos sem a antecedéncia prevista nas normas vigentes devem ser
justificados.

e Afastamento em dias ndo uteis: O pedido devera ser justificado quando o afastamento incluir
sabados, domingos ou feriados.

4. Para finalizar o pedido clique em “Enviar” e seu pedido passara para a situacdo “Fila Analise Pedido”.



