Como realizar a prestacdo de contas de um pedido de diarias

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 Programa “Pedido de Diaria” na Pasta “Empenhos [Pedidos Diarias]” e clique em Localizar.

4 Pedido de Didria
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1.1 Se souber o nimero do pedido, basta informar no campo préprio e clicar em Recuperar.

4 Pedido de Didria

Data
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1.2 Também é possivel pesquisar o pedido pela situagdo “Aguardando prestagao de contas” ou pela
fase “Prestagdo 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 sdo usadas as setas no canto direito superior.
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A prestacdo de contas consiste em confirmar a participacdo no evento, informar alguma alteracdo nos
dados ou o cancelamento do deslocamento, e anexar os documentos necessarios para comprovac¢ao do
deslocamento e do cumprimento do objetivo da viagem.



IMPORTANTE — DICA DE NAVEGACAO:
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 Di&ri... Ewvento Prestacdo de Co...

Testacao Je Lontas

2. Prestagdo de contas de evento realizado sem alteragoes (sem ajustes nos dados do pedido):

2.1 Acesse o vinculado “Prestagao de contas”.
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NOo  2p22 461 Processg 5] Anexacdo e Manutencio de Documento  2diio

Pedido Origin
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2.2 Informe no campo “Participagdo no evento” a op¢do Realizada e clique em salvar.

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

| Prestacio de Contas
[ Destazer [ eformar Devolugio Integral J| Enviar Prestagio de Contas| vinculados = |

Prestacho de Contas

Participacda no Eventa -

Justificativa

2.3 Acesse o vinculado “Anexa¢ao e manutengdo de documentos” para gravar os comprovantes
necessarios, conforme item 6 deste manual.

Pedido de Diari... ) Prestagdo de Co... )
[§j Prestacdo de Contas
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Prestacdo de Contas #] Anexagdo e Manutengdo de Documento

2.4 Para finalizar o procedimento, retorne para o vinculado “Presta¢ao de contas” e clique em Enviar
Prestacdo de Contas.

IMPORTANTE!

No caso de pedido retroativo, em que os comprovantes da viagem foram anexados na fase do
pedido, ou quando ocorrer participacdo em evento interno da Academia Judicial em que ndo ha
comprovante de deslocamento a ser anexado, basta informar a participacdo no evento como
realizada, salvar e enviar a prestacao de contas.




3. Prestacao de contas de evento realizado com alterac¢oes (ajustes necessarios nos dados do pedido):

3.1 Acesse o vinculado “Evento”, e em seguida, o vinculado “Prestagdo de contas”.
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3.2 Informe no campo “Participagao no evento” a opgao Alterada e no campo “Justificativa” o motivo
e informacgdes complementares que ensejaram a alteragdo no evento e/ou no deslocamento e clique
em salvar.

Pedido de Dia'ri...jl Evenl:o:) Prestacdo de Cn:)
[Ef 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.

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

Pedido de Didri... ) Prestagdo de Co... )
[§ Prestacdo de Contas
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3.4 Apds salvar todos os documentos, retorne para o vinculado “Evento” para informar as alteracGes
ocorridas na viagem.

Pedido de Diari...

[ Anexagao e Manutencao de Documento

IMPORTANTE!
Com a nova versao do sistema é necessario informar as alteragées ocorridas no vinculado “Evento”,
as quais serao validadas pela DOF na conferéncia da prestagao de contas.

restacdo de l:u) Anexacdo e Manu..._)

3.5 No vinculado “Evento” os campos indicados como Ajustes estarao disponiveis para edigdo.

a) Alteracdo na data, horario ou local do evento deve ser informada no quadro “Ajustes”. Apds
atualizar a informacao cliqgue em salvar:

Ajustes
mm——  nata inicial (Ajuste) 23/05/2023 13:00 Data Final I:ﬁ\juste:ll 24/05/2023 18:00 I
Cidade Evento  JOINVILLE ¥
Ajustes
Data inicial (Ajuste) 23/05/2023 13:00 Data Final (Ajuste) Iza:os..-'zclzz 18:00 I
Cidade Evente | JOINVILLE ¥

No quadro “Ajuste Prestacdo de Contas” sera apresentado o calculo atualizado da diaria:

Ajuste Prestacho de Contas

uan 3 alor Unitario Desconto Auxilio-Alimentagio Valor Total Total (diferenca)
0,5 398,00 35,75 163,25 -326,50
360,000 1,19 428,40 0,00
0,0 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00

b) Alteracdo nos deslocamentos deve ser informada na aba “Ajustes”:

) Deslocamento ) Justficativas | | Informagdes Passagens Aé ol Passagens Aé I. 3 Ajustes I

Periodo Embarque Passagem Aérea Trajeto | Uit Trecho Distincia

* Velculo Parti v | < EX20678 V|| Nio Néo 1da FLORIANGPOLIS - JOINVILLE Nenhum 180,000 03:00
* Veiculo Parti v | * EXZ0678 | Ndo N30 Volta JOINVILLE - FLORIANOPOLIS Nenhum 180,000 03:00

Deslocamento
Ansetincs Mampoto ia | Anecadtac Aareporio Yols I

Total Afastamento (horas)




PLORIAHCROLIS - ICONVILLE

JOIMVILLE - FLORIAMGROLIS

No quadro “Ajuste Prestacdo de Contas” sera apresentado o calculo atualizado do combustivel:

Injuste Prestaclo de Contas l
r Unitario Desconto Auxilio-Alimentagdo Valor Total Taotal (diferenca)
0,5 398,00 35,75 183,25 -326,50
0.000 0,00 0,00 -428,40
0.0 000 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00

c) Apds informar e salvar todas as alteragdes clique em Enviar prestacdo de contas. O pedido passara
para a situagdo “Fila analise presta¢do de contas DOF”.

Pedido de Didri... ) Evento )
Evento

A DOF ira conferir os ajustes realizados e os documentos que comprovam a viagem e a prestagao de
contas sera devolvida para gerar e pagar o boleto de devolugdo. O pedido passara para a situagao
“Aguardando gerac¢ao do boleto para devolugdo de valores”.

I5itl-lﬂ';50 Aguardando geragdo do boleto para devolugdo de valores I
as€ Prestacdo de Contas

Tipo Pedide MNormal

3.6 Acesse o vinculado “Presta¢ao de Contas” e na aba “Devolugdes” clique no botdo Geracdo Boleto
Devolucdo.

Pedido de Diari... 7) Prestacdo de Co... )
[Ei Prestacdo de Contas

m Informar DevolugSo Integral  Enviar PrestacSo de Contas  Integrac3o A3 Vinculados = | [

Prestacdo de Contas
Participacdo no Evento  Alterada

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

.ﬂg Dados do Evento || @ Ressarcimento de Passagem Rodovidrias P Devoluctes
[cTmre R P SR e T =T Cancelar Boleto DevolucSo

Didrias

walor 489,75 Empenho T3 2023

Devolucdo (-} 326,50 Estorno  aguardando dewvolucdo.

Adicional Embarque/Desembargque
walor 0,00 Empenho

Dewvolucdo (-} 0,00 Estorno

Devolugdo Total
| ITotaI devolucdo 754,90 I




Serd gerado um boleto em PDF com o valor total a ser devolvido, com vencimento para o dia da

emissdo. Nao sendo possivel realizar a quitacdo do boleto no vencimento, é necessdrio usar o botdo
Cancelar Boleto Devolucdo e emiti-lo novamente com data de vencimento atualizada, seguindo os
mesmos passos acima.

‘Lﬂ' Dados do Evento o, Ressarcimento de Passagem Rodovidrias -E‘ Devolucies

IMPORTANTE:

N3o é necessario anexar cépia do comprovante do pagamento do boleto. Apds confirmagdo do
pagamento pelo sistema, a prestagao de contas passara automaticamente para a situacdo “Em
estorno pagamento”, voltando para a fila da DOF para encerramento da prestacdo de contas.

3.7 Em caso de necessidade de pedido de reconsideracao de valor a ser devolvido, ao abrir o pedido
na situacdo “Aguardando gerac¢ao do boleto para devolugdo de valores”, use o botdo Devolver para
informar a justificativa e enviar a prestacdo de contas para nova analise da DOF.

4 Pedide de Didria

Pedido

Data 330073023

L]

ardande geragio do boketo para develuglo de valores I

3 08 LonkEs

Peddo Ongnal

Serd apresentado um campo para preenchimento da justificativa, e apds é necessario clicar em
Confirmar. A situagao passard para “Fila Andlise Prestacdo de Contas — DOF" e posteriormente a
prestacdo de contas sera devolvida para os ajustes necessarios.

Data 16/05/2023

Motive *|Houve equiveco no preenchimento do horario do events, gerando develuco. Solicito reabertura da prestacio de contas
para informar os dados corretos,|

ot f |

3.7 Complemento de valor: Caso apds a andlise da prestagao de contas ficar comprovada necessidade
de complementacdo de valor, a DOF ira criar um novo pedido do tipo complementar, que ficara

vinculado ao pedido original e serd submetido a autorizagdo para pagamento do valor apurado. A
prestacdo de contas serd automaticamente encerrada, pois a tramitacdo do novo pedido é
independente.

Pedido
Data 04/07/2022 Internacional 3o Situacie  Encerrado
NO 3022 138 Processo Fase Pedido
Pedido Original 129 Tipo Pedido Complementar



4,

Prestagao de contas de evento nao realizado (devolugdo integral):

4.1 Acesse o vinculado “Prestacdo de contas”.

4.2 Informe no campo “Participa¢ao no evento” a op¢do Ndo Realizada e no campo “Justificativa” o
motivo do cancelamento da viagem e clique em salvar. Em seguida, clique em Informar devolucao

integral.

Pedido de Diari... ) Prestacao de Co... )
[Ef Prestagdo de Contas

Prestacdo de Contas
Participacdo no Evento | Mo Realizada

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

Em seguida, na aba “Devolugdes” clique no botdo Geracdo Boleto Devolucao.

‘u_r|"_" Dados do Evento - Ressarcimento de Passagem Rodowviarias ‘F Devoluctes I

Geracio Bnll!l:nDeqmluﬁn Cancelar Boleto Devolucio

Didrias
Valor 326,50 Empenho T3
Dewvolucio (-) 326,50 Estorno  Aguardando dewolucdo.
Adicional Embargue/Desembarguse
valor 0,00 Empenho
Devolucdo (-) 0,00 Estorno

Devolucdo Total
ITotaI devolugdo 671,60 I

Sera gerado um boleto em PDF com o valor total a ser devolvido, com vencimento para o dia da
emissdo. Ndo sendo possivel realizar a quitacdo do boleto no vencimento, é necessario usar o botdo
Cancelar Boleto Devolucdo e emiti-lo novamente com data de vencimento atualizada, seguindo os
mesmos passos acima.

i Dados do Evento @ Ressarcimento de Passagem Rodovidrias F Devolucies

e

IMPORTANTE:

N3o é necessario anexar copia do comprovante do pagamento do boleto. Apds confirmacdo do
pagamento pelo sistema, a prestacdo de contas passara automaticamente para a situa¢ao “Em
estorno pagamento”, voltando para a fila da DOF para encerramento da prestagao de contas.

Como justificar atraso na entrega da prestagao de contas



Caso o sistema solicite justificativa devido atraso no envio da prestacdo de contas, deve ser informado
na aba Justificativa do vinculado Evento o motivo do envio da presta¢do de contas entregue fora do
prazo:

Informagdes Passagens Aéreas/Seguro || Ressarcimento Passagens Aéreas/Seguro || Ajustes

Deslocamento diferenciado

Pedido Fora do Prazo

Afastamento Dias Ndo Uteis

IPrcsla;it‘ de Contas em Atraso I

Alteragdo Manual do Célculo

6. Anexagao dos comprovantes da viagem

No vinculado “Anexacdao e Manuteng¢ao de Documento” deve ser anexada cdpia dos comprovantes
de deslocamento e de cumprimento do objetivo da viagem. Os documentos devem comprovar todo
o periodo do evento e o deslocamento realizado, conforme o tipo de transporte utilizado.

IMPORTANTE: A apresentagao de comprovante de hospedagem nao é exigida.

Pedido de Diari... ) Prestagdo de Co... )
[ Prestacdo de Contas
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Prestacdo de Contas #| Anexacdo e Manutencdo de Documento

a) Como comprovante de deslocamento podem ser apresentados os seguintes documentos:

e Avidao: comprovante de embarque aéreo de todos os trechos;

e Onibus: bilhete de embarque rodovidrio, 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 hordrio de embarque (para fins de ressarcimento da passagem ndo é valido voucher de
compra pela internet);

e Veiculo oficial: ordem de trafego com as datas, horarios e trajetos, assinada pelo condutor e
conduzido;

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) Como comprovante de cumprimento do objetivo da viagem podem ser apresentados os seguintes
documentos:

e Certificado de participagdao em curso;

e Ata de participagao em reunido, visita, inspegao, vistoria;

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

e Certiddo de cumprimento de mandado;



6.1

6.2

6.3

6.4

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: Nos cursos realizados pela Academia Judicial ndo é necessario anexar
comprovante de cumprimento do objetivo da viagem, pois a presenca é registrada diretamente
no sistema.

IMPORTANTE — EVENTOS INTERNOS NO TJ: Neste primeiro momento ndao havera emissao de
declaracao de comparecimento no sistema. O responsavel por atestar a presenca deve emitir
declaragcdo com datas e horarios das atividades (pode usar o modelo disponivel em
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/prestacao-de-contas) e encaminhar ao beneficiario para
que anexe na prestagdo de contas.

Apds acessar o vinculado “Prestac¢ao de contas”, acesse o vinculado “Anexa¢dao e manutengio de
documentos”.

Para anexar os comprovantes, clique em Criar e selecione na lista do sistema o tipo de documento
a ser anexado. Clique em Adicionar para selecionar o arquivo e para finalizar clique em Salvar.

Pedido de Diari... ) Prestagdo de Co... jl Anexagdo e Manu...

% Anexacao e Manutencdo de Documento

- Eletronic A Vinculados w

Anexar Documento
Identificacdo
Titule

ipo ¥ COMPROVANTE DE DESLOCAMENTO [DOCUMENTOS DIJ';.RI.-'—“-.E]
Situagad | Nenhum

Arquivo ~

Caso haja mais de um documento, repita o processo.

Somente é possivel anexar e excluir documentos quando a situacdo da didria estiver com o
beneficiario (“Aguardando Prestacdo de Contas” e “Ajuste Prestagdo de Contas”). No entanto,
apods tramitacdo da prestacdo de contas ndo é mais possivel excluir documentos anexados
anteriormente.


https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/prestacao-de-contas
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/prestacao-de-contas

