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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO COORDENACAO E FINANCAS
SERVICO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS AEREAS

PROCEDIMENTO PARA ATENDER DIARIAS E PASSAGENS AEREAS
ATRIBUICOES:

Analisar as solicitacdes de diarias encaminhadas atraves do SIGA-DOC ou SAD;
Elaborar Célculos e Portarias de diarias e encaminhar para a Secretaria assinar;
Publicar Portarias de diarias;

Acompanhar a prestacdo de contas de diarias;

Orientar e auxiliar os servidores/magistrados acerca das solicitacfes de diarias;
Analisar os pedidos de passagens aéreas;

Submeter a apreciacdo da Secretaria de Planejamento;

Pesquisar voos;

Reservar, emitir e alterar bilhetes (quando previamente autorizados pela Presidéncia, se
em viagens para fora do Estado ou pela Secretéria, se em viagens para dentro do Estado);
10. Auxiliar servidores/magistrados acerca dos pedidos.
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1. DIARIAS
A atividade de concessdo de diérias € regida pelos termos da Portaria n® 1269/2009 (anexo 1)

11 O pedido de diérias é encaminhado a Secretaria de Planejamento;

12 O pedido pode ser somente de didrias ou cumulativo com passagens terrestre, maritima ou
aérea;

1.3 Se o pedido envolver passagens terrestre ou maritima, serd encaminhada ao Servico
competente (Servico de suprimento de fundos);

14 Se o pedido envolver passagens aéreas sera encaminhado ao Servigo de concessdo de
diarias e passagens aéreas;

2. PASSAGENS AEREAS

A atividade de reserva, remarcacao e emissdo de bilhetes aéreas € regida pelos termos pactuados
no contrato n°® 008/2015 e seus termos aditivos (anexo 2)

2.1 - DESLOCAMENTOS NO AMBITO DO ESTADO
2.1.1 Incumbe a Secretaria de Planejamento autorizar as diarias e emissdao dos bilhetes aéreos

quando os deslocamentos ocorrerem dentro do estado em atencdo aos ditames da Portaria n°
1407/2013-GP alterada pela n° 0886/2015;



2.1.2 A Secretéria autoriza o processamento da emissdo dos bilhetes assinando o respectivo
formulério;

2.1.3 O formulario de passagens aéreas € devolvido ao Servico de Diarias e Passagens aéreas,
ja autorizado, para fins de reserva e emissdo do respectivo bilhete;

2.2 —SISTEMA PARA RESERVA E EMISSAO DE PASSAGENS AEREAS

Em conformidade com os termos do contrato n°® 008/2015, o Servico de concessdo de diarias e
passagens aéreas utiliza ferramenta online de auto agendamento (corporate) disponibilizado
pela contratada para fins de reserva e emissdes dos bilhetes aéreos (vide o item 4.1.1 do contrato
n® 008/2015);

3.0 ANALISE NO SERVICO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS AEREAS

3.1 - O Servico de concessao de diarias e passagens aéreas analisa se o requerimento de diarias
esta de acordo com as regras da portaria n® 1269/2009 e se ha pendéncia vencida do magistrado
ou do servidor na prestacdo de contas de diérias recebidas anteriormente;

3.2 - Se houver prestacdo de contas de diarias ndo regularizadas, o expediente retorna ao
subscritor comunicando da impossibilidade de atender o novo pedido até ulterior regularizacéo;

3.4 - Se o pedido obedecer as normas da portaria n® 1269/2009, o Servico de diarias e passagens
aéreas elabora o calculo e a Portaria para a Secretaria de Planejamento ou sua adjunta aprovar.

3.5 - Se estiver de acordo, a Secretéaria ou sua adjunta assina a Portaria e encaminha para o
Servico de empenho;

4.0 - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

A atividade de concessdo de diérias é regida pelos termos da Portaria n® 1269/2009 — GP (anexo
1)

4.1 — Apos todo o tramite de concessao de diarias, 0 siga doc é encaminhado para o Servico de
Prestacdo de contas para fins de anélise processual;

4.2 — Caso seja necessario, efetuar algum ajuste, o documento é devolvido ao setor competente
para sanar a irregularidade;

4.3 — Apos, se 0 expediente estiver correto fica aguardando a devida prestacéo de contas;

4.4 — Chegando a prestacdo de contas, a mesma ¢ analisada e juntada ao processo principal;



4.5 — Havendo compatibilidade entre os documentos encaminhados e o deslocamento realizado,
0 mesmo serd arquivado; Se houver incoeréncia 0 mesmo é devolvido ao beneficiario para sanar
as irregularidades;

4.6 - Apos, seré lancado na planilha e, por conseguinte, serd dado baixa no SIAFEM;

4.7 — Se houver necessidade de devolucdo, o documento retorna ao Servigo de execucdo de
pagamento para providéncias pertinentes quanto ao estorno. Em caso de devolucéo integral, o
expediente é encaminhado ao Servigo de Diarias para tornar a portaria sem efeito e, apos, é
devolvida ao Servico de prestacdo de contas para arquivo.

4.8 — Documentos a serem encaminhados para fins de prestacdo de contas:

4.8.1 — Relatorio de viagem (formulario padrao) com o “de acordo” da chefia imediata
juntamente com documentos comprobatorios;

4.8.2 — Comprovantes de passagens aéreas, maritimas e terrestres;
4.8.3 — Declaracdo ou documentos que comprovem o comparecimento para fins de estudo
social, certificagdo digital, traslado de processos, manutencdo de veiculo, testemunhar em

processos de PAD, recolhimento de armas, seguranca de magistrado, entre outros;

4.8.4 — Termos de audiéncias, despachos, sentencas em solicitagdes em beneficio do
magistrado;

4.8.5 - Certiddes que comprovem o cumprimento de mandados dos oficiais de justica;

4.8.6 — Certificados ou lista de presenca que comprove a participacdo do magistrado/servidor
em cursos, treinamentos, entre outros.



