ESTADO DE SANTA CATARINA
PODER JUDICIARIO
ACADEMIA JUDICIAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA

ORIENTACOES SOBRE
DIARIAS, FORMAS DE DESLOCAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS

DIARIAS
De acordo com a Resolucédo n. 31/2009-GP, que dispbe sobre a concesséo e o valor
das diarias a magistrados e servidores.
Art. 2° As diarias, incluindo-se a data de partida e a de chegada, destinam-se a
indenizacdo das despesas extraordinarias com alimentacdo, hospedagem e
locomocéao urbana.
Art. 8° O valor da diaria sera pago:
| — integralmente, sempre que o deslocamento se der por periodo superior a 12
horas, contado da efetiva partida, e desde que haja comprovacdo das
despesas de hospedagem; e
Il — pela metade, nos casos em que o deslocamento ocorrer entre 4 (quatro) e
12 (doze) horas ou exceder a 12 (doze) horas, porém, sem comprovacao das
despesas de hospedagem.
Observacdes:
De acordo com a Lei n. 6.745, de 28 de dezembro de 1985, art. 103, a tabela de
valores de diarias sera fixada por decreto do Chefe do Poder Executivo.
A Resolucéo n. 46/2010-GP atualizou o valor das diarias.
Teré direito a diaria aquele que estiver lotado em comarca distante 30 km ou mais do
local da realizacdo do evento.
Serdo descontados das diarias os valores referentes ao auxilio-alimentagdo e ao
auxilio-transporte a que tiver direito o usuario, exceto das relativas a fins de semana e feriados.
Aquele que perceber diarias devera prestar contas por meio de formulario disponivel
na intranet, no link “Requisi¢cdo de adiantamento, diarias e ressarcimento de combustivel, no

campo “Roteiro de viagem”.

Informacdes sobre diarias

Na intranet do TJSC, clicar em:

- Servigos/Servicos

Em Orcamento e Financas:

- Valor das diarias

- Valores dos descontos de vale-alimentacao

- Consulta distancia entre cidades
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HOSPEDAGEM EM HOTEL

A escolha e a reserva de hotel ficardo a cargo do magistrado/servidor.

O usuério da diaria devera apresentar a Diretoria de Orcamento e Financas a nota
fiscal (12 via) relativa a hospedagem.

A nota fiscal devera conter o nome do usuario, a data de entrada e saida do hotel, o

namero de diarias pagas, e ser preenchida com clareza e sem rasuras.

FORMAS DE DESLOCAMENTO

1. Veiculo préprio

- Antes da viagem, o magistrado/servidor deverd cadastrar o veiculo no site do
Tribunal de Justica e encaminhar a DOF cépia do Renavam e da certiddo de unido estavel ou
de casamento (se for o caso), de acordo com a Resolucdo n. 33/2000-GP. Mais informacbes
poderdo ser obtidas na Sec¢éo de Prestacdo de Contas, pelo telefone (48) 3287 2151/2152.

- Essa forma de deslocamento devera ser autorizada, por escrito, pelo Diretor do
Foro.

- A prestacdo de contas devera ser feita por meio do formulario eletrnico
“Ressarcimento de Combustivel”.

- A solicitacdo de ressarcimento de combustivel devera ser feita em relacdo a

comarca em que o magistrado/servidor trabalha e n&do ao local em que reside.

Cadastro de veiculo

Na intranet do TJSC, clicar em:
- Servigos/Formularios

Em Orcamento e Financas:

- Cadastro de veiculo

2. Carona

Aos servidores da mesma comarca que se deslocarem para 0 mesmo evento,
recomenda-se utilizar um anico veiculo, em sistema de carona.

Na prestacao de contas, devera ser preenchido, no link “Requisi¢cdo de adiantamento,

diérias e ressarcimento de combustivel”, no campo “Roteiro de viagem”: Transporte — outro.
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3. Onibus
Quando for utilizado 6nibus como meio de transporte, a passagem (original) devera

ser encaminhada a DOF, para o respectivo ressarcimento.

4. Carro do Poder Judiciério
Se o meio de transporte for um carro do Poder Judiciario, é necessario preencher o
formulario “Ordem de trafego” e envia-lo a DOF.

Esse formulério deverd ser assinado pelo condutor e pelo conduzido.

Ordem de trafego

Na intranet do TJSC, clicar em:
- Servigos/Formularios

Em Infraestrutura:

- Ordem de Trafego

5. Aviéo

A reserva de passagens aéreas devera ser efetuada pelo proprio magistrado/servidor.
Para isso, o interessado devera fornecer nome, endereco eletrénico, data e itinerario da viagem
e o0 periodo em que deseja viajar (matutino, vespertino, noturno ou madrugada) ao senhor
Carlos Henrique, da ITM Agéncia de Viagens, pelo telefone (48) 2107-3304.

A agéncia ira providenciar a reserva da passagem aérea, escolhendo a tarifa mais
econdmica.

Feita a reserva, a agéncia enviara os dados (itinerario, horario, nimero do voo e
companhia aérea) e a cotagdo da passagem a Secao de Controle de Custos, a qual ir4 analisar
se foi escolhido o voo mais barato para o periodo desejado e autorizara ou ndo a compra.

Concluida a compra, a agéncia enviara a passagem para o endereco eletrénico do
interessado.

Atencéo:

O magistrado/servidor devera, preferencialmente:

- Efetuar a reserva de passagens aéreas com a maxima antecedéncia possivel, para
gque se consigam as tarifas mais econémicas;

- Evitar fazer reserva de passagens aéreas na véspera do evento, porque isso

dificulta a compra delas e as encarece;
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- Reservar as passagens para a data mais préxima do inicio e do final do evento, para
que ndo sejam pagas diarias desnecessarias;
- Informar o endereco eletrbnico que acessa com mais frequéncia, para que a ele

sejam enviadas as passagens.

Autorizacdo para adquirir passagens
A Academia Judicial encaminhard a Secdo de Controle de Custos da Diretoria de

Infraestrutura, por meio do endere¢o passagem@tjsc.jus.br, a lista de magistrados/servidores

autorizados a adquirir passagens.

Depois disso, a Secdo de Controle de Custos encaminhard as passagens ao
interessado, por correio eletrénico.

As multas decorrentes de troca de horario ou desisténcia serdo pagas pelo requerente.

Na prestacdo de contas, a passagem aérea (tiquete) devera ser encaminhada para a
Diretoria de Orcamento e Financas.

InformagBes mais detalhadas poderdo ser obtidas em:

< http://www.tjsc.jus.br/institucional/normas/manuais/procedimento_aquisicao_passagens.html >.

FORMULARIOS ELETRONICOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

Na intranet do TJSC, clicar em:

- Servigos/Servicos

Em Orcamento e Financas:

- Requisicdo de adiantamento, diarias e ressarcimento de combustivel, preencher os campos e
confirmar

- Roteiro de viagem e/ou ressarcimento de combustivel, preencher os formuléarios, salvar e

enviar

DOCUMENTOS QUE DEVERAO ACOMPANHAR O ROTEIRO DE VIAGEM

- Nota fiscal do hotel

- Documentos do transporte utilizado. No caso de viagem em veiculo proprio, autorizagdo do
Diretor do Foro

- Bilhete da passagem aérea (tiquete)

- Bilhete da passagem rodoviaria


mailto:passagem@tjsc.jus.br
http://www.tjsc.jus.br/institucional/normas/manuais/procedimento_aquisicao_passagens.html
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Observacéao

- Quando o evento for realizado pela Academia Judicial, ela sera a responsavel pelo
envio do comprovante de participacdo a DOF.

- Segundo a Resolucdo n. 16/1994-TC, art. 58, paragrafo unico, “Os comprovantes de
despesa deverdo apresentar-se preenchidos com clareza e sem rasuras que possam

comprometer a sua credibilidade”.

PRAZO PARA ENVIO DOS DOCUMENTOS
De acordo com a Resolugéo n. 31/2009-GP, no art. 13,
O magistrado ou servidor devera prestar contas das diarias percebidas:
[(...)
Il — no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data do retorno a sede funcional.
Paragrafo Unico. O ndo cumprimento dos prazos previstos neste artigo
acarretara:
| — o desconto do valor integral das diarias, na folha de pagamento do més; e
Il — a proibigdo da concesséo de novo adiantamento de diarias.
Observacao
Os formularios Roteiro de Viagem e/ou Ressarcimento de Combustivel sdo enviados
pelo sistema eletronicamente. Os demais documentos deverdo ser entregues na Diretoria de

Orcamento e Financas — Sec¢éo de Prestacdo de Contas.
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