Como realizar a prestacdo de contas de um pedido de diaria:

Apds o pagamento da didria, o pedido passa para a situacdo “Aguardando prestagao de contas”. A partir
deste momento é possivel anexar os comprovantes de deslocamento e de cumprimento do objetivo da
viagem e confirmar a participacao no evento.

1. Acesse o sistema ERP — Sistema de Gestdo Administrativa, pelo acesso restrito ou pelo link
https://tisc.thema.inf.br/grp/home.faces.

2. Acesse o Programa “Pedido de Didria” na Pasta “Empenhos [Pedidos Didrias]” e clique em Localizar.

4 Pedido de Diaria

(i | oo [

2.1 Para localizar o pedido, informe o nimero e cligue em Recuperar.

" Pedido de Didria

HEH!EHH Cancelar “%

Pedido
Data

N© 1523

2.2 Também é possivel pesquisar o pedido pela situagdo “Aguardando prestacao de contas” ou pela
fase “Prestagao de Contas”. Neste caso o sistema retornara em tela todos os pedidos que estejam
nesta situagdo ou fase.

Situacdo  Aguardando Prestacdo de Contas i
Fase | Nenhum v
Tipo Pedido  Menhum h

Para navegar pelos pedidos retornados use as setas no canto superior direito da tela. No campo
“Resumo do Evento” é possivel consultar o objetivo do deslocamento.

= 1%

LA 4 |dr1um

Publicacio Indicadores
Situagho  Aguardanda Prestacio de Contas Cata Passagem Adred  Sim

Fase prestagio de Contas e Fora do Prazo  Nis

Desloe. Dif.  jio


https://tjsc.thema.inf.br/grp/home.faces

Resuma da Eventa
Tipo Evento  Cooperacéo Pafs(es) BRASIL

Evento AJ Cidade(s) PENHA
Periodo Evento  15/05/2025 08:00 15/05/2025 14:30 Estado SANTA CATARINA
Objetive COOPERACAD NA COMARCA DE PENHA. Ulima Cidade

Ultimo Estado  SANTA CATARINA

A prestacdo de contas consiste em confirmar a participacdo no evento, informar eventuais alteracdes nos
dados do pedido ou comunicar o cancelamento do deslocamento. Além disso, devem ser anexados os
documentos comprobatdérios do deslocamento e do cumprimento do objetivo da viagem.

3. Prestacao de contas sem alteracdao nos dados informados no pedido:

Situacdo em que os dados iniciais de evento e deslocamento ndo sofreram alteracGes apds o
deslocamento.

3.1 Acesse o vinculado “Prestagao de contas”.

"4 Pedido de Diaria

-| Evento
Pedido B
Data 26/10/2022 Internacion Iﬁ Prestacdo de Contas I ila Passz
NC 2022 461 Processk |5 Anexacdo e Manutencdo de Documento  ediflo

Pedido Origin

Banaficidrin

IMPORTANTE — DICA DE NAVEGAGAO:

Apos acessar um vinculado, para alternar entre a capa do pedido e os vinculados é necessario clicar
sobre o campo desejado no canto superior esquerdo da tela:

Pedido de Diari... Evento

Prestacdo de Co...
restacac 0e Lonias

3.2 No campo “Participagdo no evento” selecione a opg¢do Realizada e clique em Salvar.

Pedide de Didri.., ) Prestacio de Co... )

il Prestacio de Contas

Prestacho de Contas

Participacda no Eventa ”

Justificativa

3.3 Acesse o vinculado “Anexagao e manuten¢do de documentos” para gravar os comprovantes
necessarios, conforme item 6 deste manual.

Pedido de Diari... ) Prestagdo de Co... )
[§j Prestacdo de Contas

m Informar Devolugdo Integral [SUEIREECIEREE G B8] BOIELICI= RN Vinculados w (55

Prestacdo de Contas #] Anexagdo e Manutengdo de Documento




3.4 Para finalizar o procedimento, retorne para o vinculado “Presta¢do de contas” e clique em Enviar
Prestacdo de Contas. A situagao da didria sera alterada para “Fila Analise Prestagao de Contas DOF”.

Pedido de Diari... Anexacio & Manu... :l
#|Anexacdo e Manutencao de Documento

Padido de Didri.. ) Prestaci de Co.. )
[ PrestacZo de Contas

m Informar Devehuglo Integral | Enviar Prestacio de Contar [ eREPep e epp pe e S R YITSTELLER |

Prestagdo de Contas
Participagio no Evente  Reslizada = I Situagdo Didria  Aguardando Prestagdo de Contes I

Justificativa

Em caso de atraso na entrega da prestagao de contas, devera ser informada justificativa para finalizar
0 envio:

Justificar Prestacdo de Contas emn Atraso

Data 13/05/2025

Motivo *

onrmar I corca

IMPORTANTE!

No caso de pedidos retroativos, em que os comprovantes da viagem ja foram anexados na fase de
solicitacdo, ou em participagdes em eventos internos da Academia Judicial, nos quais ndao haja
comprovantes de deslocamento a serem incluidos, basta confirmar a participacao no evento como
realizada, salvar e enviar a prestacdo de contas.

Embora nao seja necessdrio anexar novamente os documentos ja incluidos no pedido, e a
comprovacao de presenca nos cursos da AJ seja registrada diretamente no sistema, o envio da
prestacao de contas continua sendo obrigatdrio para o encerramento do pedido.

Prestacao de contas com alterages nos dados informados no pedido:
Situacdo em que ocorreram altera¢des nos dados iniciais do evento e/ou deslocamento (por exemplo

antecipac¢do ou atraso no hordrio do evento, alteracdo do tipo de transporte, atraso em voos) que
devem ser informadas na prestag¢do de contas.



4.1 Acesse o vinculado “Evento”, e em seguida, o vinculado “Prestag¢do de contas”.

|
“d Pedido de Didria

Pedudo

'|:ﬁﬁ'—'

. Evento

Dats p&/03/2023
N® 2023 1523

|
Prestacio de Contas

& Anexscio & Manutengio de Documents

R R T

| Pedido de Diari... ! Evento ! I

Evento

S - -~ - o [

Prestacdo de Contas

IMPORTANTE - DICA DE NAVEGAGAO:

Ap0ds acessar um vinculado, para alternar entre a capa do pedido e os vinculados é necessario clicar
sobre o campo desejado no canto superior esquerdo da tela:

Pedido de Diari...
Testaga0 de Lontas

Prestacdo de Co...

4.2 No campo “Participagao no evento”, selecione a opgao Alterada e, em seguida, registre no campo
“Justificativa” o motivo da alteracdo, incluindo as informagdes complementares que a justificam, seja
em relagdo ao evento e/ou ao deslocamento. Apds o preenchimento, clique em Salvar.

Pedido de Dia'ri...jl Evenl:o:) Prestacdo de Cn:)
Prestagdo de Contas

Prestacdo de Contas

Participacdo no Evento | Alterada

Justificativa | 0 términe do evento foi antecipads, por isse o retorno ocorreu antes do estimado.

4.3 Acesse o vinculado “Anexacdo e manutencdo de documentos” para gravar os comprovantes
necessarios, conforme item 6 deste manual.

Pedido de Didri... ) Prestagdo de Co... )
[§ Prestacdo de Contas

m I ETR I M=l B (1= = Il Enviar Prestacdo de Contas [§l Integragdo AJ |Vinculados v @3

Prestacdo de Contas | @ Anexacdo e Manutengdo de Documento




Apods salvar todos os documentos, retorne para o vinculado “Evento” para informar as alteragdes
ocorridas na viagem nos campos préprios de ajuste.

Pedido de Diari... ' Evento ) Prestacdo de Co... ) Anexacdo e Manu... )

# Anexagdo e Manutencao de Documento

Adicionar Comunicacie Vinculados »

OBSERVACAO: Os documentos anexados na prestacdo de contas devem estarem conformidade com
os dados informados nesta etapa.

4.4 Em caso de alteracdo na data ou no horario do evento, registre as informacgées atualizadas no
guadro “Ajustes” conforme a realizacdo efetiva, e clique em Salvar.

AJustes
=t Data inicial (Ajuste) 23/05/2023 13:00 Data Final (Ajuste) § 24/05/2023 18:00
Cidade Evento  JOINVILLE v
Ajustes
Data inicial (Ajuste) 23/05/2023 13:00 Data Final (Ajuste) §23/05/2023 18:00
Cidade Evento | JOINVILLE Y

No quadro “Ajuste Presta¢cao de Contas” sera apresentado o calculo atualizado da diaria e das
despesas com deslocamento apds as alteragdes informadas. O calculo serd revisado na analise da
prestacdo de contas pela DOF.

| Ajuste Prestacio de Contas I
uantidade alor Unitario Desconto Auxilio-Alimentacao Valor Total Total (diferenca)
0,5 398,00 35,75 163,25 -326,50
360,000 1,15 428,40 0,00
0,0 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00

4.5 Em caso de alterages ocorridas no deslocamento (tipo de transporte utilizado, alteracdo nos
trajetos), registre as informagdes atualizadas na aba “Ajustes” e clique em Salvar.

OBSERVACAO: Em caso de alteragdo na ordem dos deslocamentos ou nas cidades de origem e
destino, é necessario excluir os trajetos e cadastra-los novamente, pois esses campos nao permitem
edicao.

Os demais campos — como tipo de transporte, placa do veiculo, translado, data e periodo de
embarque — podem ser atualizados diretamente, com a sobreposi¢ao das informagées.



) Deslocamento ] Justficativas || Informaces P ¢ 7| Pa é g3 Austes I

Periodo Embarque ‘ Passagem Aérea Trajeto . Trecho

* Velculo Part v % EX20678 v Nio o It FLORIANGPOLIS - JOINVILLE Nenhum 180,000 03:00
* Veiculo Parti v | * EXZ0678 V| Nio o Volta JOINVILLE - FLORIANOPOLIS Nenhum 180,000 03:00
Deslocamento

Antecedéncia Aeroporto Ida | Antecedéncia Aeroporto Volta

Mobilizagso Inicio Evento | Mobilizagio Término Evento

Adicional Deslocamento ida | Adicions! Deslocamento Volta

Evento

Total Afastamento (horas)

L ]

o O FLORIANCROLIS - IDONVILLE

Vaiuin o ¥ JOMHVILLE - FLORTAROSOLES

No quadro “Ajuste Prestagao de Contas” serd apresentado o cdlculo atualizado da diaria e das
despesas com deslocamento apds as alteragdes informadas. O calculo serd revisado na analise da
prestacao de contas pela DOF.

Ajuste Prestaclo de Contas
I_mr Unitario Desconto Auxilio-Alimentagao Valor Total Total (diferenca)
0.5 398,00 35,75 163,25 -325,50
0,000 0,00 0,00 -428,40
0.0 0,00 0,00 0.00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00

4.6 Apds informar e salvar todas as alteracdes clique em Enviar prestacdo de contas. O pedido passard
para a situa¢do “Fila analise prestagao de contas DOF”.

Pedido de Didri... ) Evento )
Evento

Em caso de atraso na entrega da prestacdo de contas, devera ser informada justificativa para finalizar
o envio:

9 Verifique as inconsisténcias.

Prazo de 10 dias dteis para envic dz prestagdo de contas foi ultrapassado.
Informe na abs Justificatiwas do programse Evento o motiwvo do ?:Estagﬁc de Contas em Rtraso.



[ ] Deslocamento §— Justificativas § | Informacdes Passagens Aédreas/Seguro

Deslocamento diferenciado
Pedido Fora do Prazo

Afastamento Dias Nao Uteis
Prestacdo de Contas em Atraso

4.7 Na analise da prestacdo de contas pela DOF serdo verificadas as alteracdes informadas, bem como

os documentos apresentados para comprovagdo do deslocamento e do cumprimento do objetivo da
viagem.

Caso haja valor a ser devolvido, a prestacdo de contas sera retornada para gerar o boleto de devolucdo
e passard para a situacao “Aguardando gerag¢ao do boleto para devolucao de valores”.

I Situacde Aguardando geracdc do boleto para devolugdo de valores I

352 Prestacdo de Contas

Tipo Pedido  mormal

4.8 Localize o pedido e acesse o vinculado “Prestagdao de Contas”. Na aba “Devolug¢des” estard
habilitado o botdo Geracdo Boleto Devolucdo.

Pedido de Diéri...r) Prestacdo de Co... :l
[Ei Prestacdo de Contas

Prestacdo de Contas
Participacgdo no Evento  Alterada

Justificativa O deslocamento seria com weiculo particular e acabou sendo utilizado veiculo oficial.

1 Dados do Evento &, Ressarcimento de Passagem Rodovidrias g‘ Devoluctes

GeracSo Boleto DevolugSo [Eeshas VG - R U SRRt T=- 1o

Didrias
valor 489,75 Empenho T3 2023
Devolugdo (-} 326,50 Estormo  aguardando devolucdo.
Adicional Embarque/Desembarque
Walor 0,00 Empenho
Devolucdo (-} 0,00 Estorno

Devolucdo Total

ITotaI devolugdo 754,90 I

Serd gerado um boleto em formato PDF, com o valor total a ser devolvido e vencimento na data de
sua emissdo. Caso ndo seja possivel efetuar o pagamento até o vencimento, é necessario utilizar o
botdo "Cancelar Boleto Devolugao" e emitir um novo boleto com a data de vencimento atualizada,
seguindo os mesmos procedimentos indicados anteriormente.




u Dados do Evento @ Ressarcimento de Passagem Rodovidrias ,g‘ Devolucdes

IMPORTANTE:

N3o é necessario anexar o comprovante de pagamento do boleto. Apds a confirmagdo automatica do
pagamento pelo sistema, a prestacdo de contas sera atualizada para a situacdo “Em estorno
pagamento”. Apos regularizagdo orgamentaria do valor devolvido pela DOF, feita no més posterior ao
da devolugao, ocorrerd o devido encerramento da prestagdo de contas.

4.9 Caso as alteracdes no evento e/ou no deslocamento resultem na necessidade de complementagao
de valores, esta deve ser devidamente justificada e solicitada de forma expressa na prestagdo de
contas.

Se, apods a analise da DOF, for constatada a necessidade de complementacao, sera gerado um novo
pedido do tipo complementar, vinculado ao pedido original, o qual sera submetido a autorizacdo para
pagamento do valor apurado. Nesse caso, a prestacdo de contas sera automaticamente encerrada,
uma vez que a tramitagdo do novo pedido ocorre de forma independente.

Pedido
Data 13/05/2025 Internacional py3g Situagde Aytorizado
N? 2p25 Processo Fase pedido
| Pedida Original 25773 || m

Prestacao de contas de deslocamento nao realizado (devolugao integral):

5.1 Acesse o vinculado “Prestagdo de contas”, no campo “Participa¢ao no evento” selecione a opgdo
Ndo Realizada e no campo “Justificativa” informe o motivo do cancelamento da viagem e clique em
Salvar. Em seguida, clique em Informar Devolucdo Integral.

Pedido de Didri... ) Prestacdo de Co... )
[Ef Prestagdo de Contas

D I I Vinculados v I

Prestacdo de Contas
Participacdo no Evento | M3o Realizada

Justificativa | Deslocamento cancelado por motivo de afastamento para tratamento de sadde.

A situacdo da diaria passara para “Aguardando geragdo do boleto para devolugdo de valores”.

Situacdo Didria  Aguardando geracdo do boleto para devolugdo de valores



Acesse a aba “Devolugdes” clique no botdo Geracdo Boleto Devolucdo.

._,| Dados do Evento | @, Ressarcimento de Passagem Rodoviériaslgi Devolucies I

Didrias

Walor 326,50 Empenho T3
Devolucdo (-] 326,50 Estormo  aAguardando dewvolucdo.
Adicional Embarquef/Desembargue
walor 0,00 Empenho

Devolucao {-) 0,00 Estormo

Dewvolucdo Total
Total devolucdo &71,60 I

Serd gerado um boleto em formato PDF, com o valor total a ser devolvido e vencimento na data de
sua emissdo. Caso nao seja possivel efetuar o pagamento até o vencimento, é necessario utilizar o
botdo "Cancelar Boleto Devolugdo" e emitir um novo boleto com a data de vencimento atualizada,
seguindo os mesmos procedimentos indicados anteriormente.

._| Dados do Evento | @ Ressarcimento de Passagem Rodoviarias g‘ Devoluches

IMPORTANTE:

N3o é necessario anexar o comprovante de pagamento do boleto. Apds a confirmagao automatica do

pagamento pelo sistema, a prestacdo de contas sera atualizada para a situacdo “Em estorno
pagamento”. Apos regularizagdo orgamentaria do valor devolvido pela DOF, feita no més posterior ao
da devolugao, ocorrerd o devido encerramento da prestagao de contas.

Anexacao dos comprovantes de deslocamento e de cumprimento do objetivo da viagem

No vinculado “Anexa¢ao e Manuteng¢do de Documento”, acessado dentro do vinculado “Prestagao
de contas”, devem ser anexadas as cdpias dos comprovantes de deslocamento e de cumprimento do
objetivo da viagem. Os documentos apresentados devem abranger todo o periodo do evento e
comprovar o deslocamento realizado, de acordo com o tipo de transporte utilizado.

IMPORTANTE: Nao é necessdrio apresentar comprovante de despesa com hospedagem.

Nos casos de pedidos realizados apds o deslocamento, os comprovantes devem ser anexados ainda
na fase de solicitagdo, juntamente com a convocagdo/autoriza¢do. Nessa situagdo, ndo é necessario
anexa-los novamente na fase de prestacao de contas.

a) Os seguintes documentos podem ser apresentados como comprovante de deslocamento:

e Avido: cartdo de embarque aéreo de todos os trechos (na falta destes, uma declaragdo de
embarque emitida pela companhia aérea);



e Onibus: bilhete de passagem rodoviaria, que pode ser emitido por meio eletrénico ou no
guiché da empresa de transporte, em que conste o valor da passagem, nome do passageiro e
data e horario de embarque (ndo sdo aceitos para fins de ressarcimento voucher de compras
feitas pela internet ou passagens adquiridas pela Buser);

e Veiculo oficial: ordem de trafego com as datas, horarios e trajetos, assinada pelo condutor e
conduzido, conforme formulario disponivel no endereco eletrénico
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/deslocamento-com-veiculo-oficial;

e Veiculo particular: ndo é necessdrio um comprovante especifico de uso do veiculo, a
comprovacao do objetivo da viagem ja comprova o deslocamento nesse caso.

b) Os seguintes documentos podem ser apresentados como comprovante de cumprimento do

objetivo da viagem:

e C(Certificado de participacdo em curso;

e Ata de participacdo em reunido, visita, inspecao, vistoria;

e Declaragdo emitida por unidade administrativa responsavel pela convocacdo ou por atestar a
realizacdo da atividade;

e (Certiddo de cumprimento de mandado com local, data e hordrio da diligéncia;

e Naimpossibilidade de apresenta¢do de documento que comprove o cumprimento do objetivo
da viagem, o beneficidrio devera suprir a falta com a apresentacdo de declaracdo pessoal
apropriada para atestar tal finalidade, conforme modelo disponivel em
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/prestacao-de-contas. O documento deve ser assinado
eletronicamente no ERP, quando for anexado ao sistema.

IMPORTANTE: Na prestacdo de contas de cursos promovidos pela Academia Judicial em que
houve cadastro do curso no pedido, ndo é necessario anexar certificado de participagcao pois a
presenca é registrada diretamente no sistema.

No entanto, os demais tramites da prestacdo de contas devem ser realizados (anexar
comprovante de deslocamento, quando houver, informar se houve alteragao nos dados iniciais
do pedido e enviar a prestagdo de contas para analise).

IMPORTANTE — EVENTOS INTERNOS NO TJ: O responsavel por atestar a presenca deve emitir
declaragdo com datas e hordrios das atividades (pode usar o modelo disponivel em

. o s

https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/prestacao-de-contas) e encaminhar ao beneficiario para

que anexe na prestagdo de contas.

6.1 Apods acessar o vinculado “Prestagao de contas”, acesse o vinculado “Anexagao e manutengao de
documentos”.

Pedido de Diari... ) Prestacdo de Co... )

[fj Prestacdo de Contas

Prestacdo de Contas & Anexacdo e Manutencdo de Documento

Vinculados » 3|
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https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/deslocamento-com-veiculo-oficial
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/prestacao-de-contas
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/prestacao-de-contas

6.2 Clique em Criar e selecione na lista do sistema o tipo de documento a ser anexado. Clique em
Adicionar para fazer download do arquivo e para finalizar clique em Salvar.

Pedido de Diari... ) Prestagao de Co... ]Anexacén e Manu... ]
) Anexacdao e Manutencdo de Documento

Salvar Criar e N ] Vinculados

Anexar Documento
Identificacdo
Titulo

ITinJ T COMPROWVANTE DE DESLOCAMENTO [DOCUMENTOS DI;&.RIAS] I
Situagac  Nenhum

Arquiveo ™

Caso haja mais de um documento, repita o processo.

6.3 Somente é possivel anexar e excluir documentos quando a prestagdo de contas estiver com o
beneficiario (situacSes “Aguardando Prestagdo de Contas” e “Ajuste Prestacdo de Contas”).

No entanto, apds tramitacdo da prestagdo de contas ndo é mais possivel excluir documentos anexados
anteriormente, bem como ndo é possivel excluir documento assinado eletronicamente, mas apenas
inativa-los.

Para excluir um documento, selecione-o e clique no “X”.

Jgeesl COMPROVANTE DE DES! grp_ctb_diaria_preztacao 3080¢

®e
{
[ o

X zeszo: COMPROVANTE DE CUN grp_ctb_diaria_prestacao 30808

Exclui o docurnento

Para inativar um documento, selecione-o e use o botdo Inativar e informe o motivo. O documento
permanece gravado no sistema, mas ndo é permitido o download.

Pedido de Diari... ) Anexagdo e Manu... )
&) Anexacdo e Manuteng3o de Documento

Anexar Documento
Identificacdo grp_ctb_diaria_pedido 25041|5
Titulo grp_ctb_diaria_pedido 29041|S
Tipo CONVOCAGCAOQ/AUTORIZACAO [DOCUMENTOS DIARIAS]
Situacdo

Arquivo /public/diarias/2025/05/grp_ctb_diaria_pedido_29041_S_20250507112358031.pdf

Limite de upload:
Observacéo

Manutencio de Anexos
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