EV-A‘ CONCEDER DIARIAS POR DESLOCAMENTO EM OBJETO DE SERVIGO DOS X
PIERJ MAGISTRADOS E SERVIDORES DO PJERJ @

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Elaboracdo de Plano de Pagamento das
Despesas Obrigatoérias do Poder Judicidrio da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (SGPCF/DIEPP), tendo como objetivo estabelecer critérios e procedimentos relativos a
concessao de didrias a Magistrados e Servidores do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), passando a vigorar a partir de 05/11/2025.

2 DEFlNlc()Eso%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 Rereréncias LE

e Lei Federal n? 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboragcao e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal;

e Lei Estadual n2 287/1979 — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Resolucdo n? 06/2025 — Dispde sobre a concessdo de passagens e diarias no Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo n? 73/2009, do Conselho Nacional de Justica — disp&e sobre a concessdo e

pagamento de didrias no ambito do Poder Judiciario.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS |

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Firmar despacho encaminhando os autos do processo de

Diretor do Departamento o R . .
concessdao de didrias a Secretaria-Geral de Planejamento,

Financeiro, da Secretaria Geral

Coordenacdo e Financas (SGPCF);
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CONCEDER DIARIAS POR DESLOCAMENTO EM OBJETO DE SERVIGO DOS MAGISTRADOS E

SERVIDORES DO PJERJ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

de Planejamento, Coordenacgao
e Finangas (SGPCF/DEFIN)

Diretor da Divisao de

Elaboragdo de Plano de
Pagamento das Despesas
Obrigatérias, da Secretaria-

Geral de Planejamento,
Coordenacao e

(SGPCF/DIEPP)

Finangas

Gerenciar os processos relativos a concessao de didrias;

Firmar despacho de encaminhamento dos autos de concessao de

didrias ao DEFIN, ratificando a informacdo do Servico de Célculo

e Atualizacdo de Despesas de Pessoal da Secretaria Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/SEADP);

supervisionar o processamento dos requerimentos de concessdo

de diarias a Servidores e Magistrados do PJERJ;

Chefe do Servico de Cdlculo e
Atualizacdo de Despesas de
Pessoal da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacgdo e

Coordenar os procedimentos para o processamento dos
requerimentos de concessdao de didrias a Servidores e
Magistrados;

Efetuar o cdlculo das diarias a serem pagas;

Financas (SGPCF/SEADP)

e efetuar o calculo do valor, total ou parcial, a ser restituido.

CONDICOES GERAIS @%

5

5.1 Aos magistrados e servidores do PJERJ gue se deslocarem em objeto de servico, em carater
eventual ou transitdrio, da localidade onde tém exercicio, conceder-se-a diaria, conforme
normas estabelecidas na Resolucdo n2 06/2025, publicada no dia 25/03/2025, no Didrio da
Justica do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

5.2 As despesas com pagamento de diarias a Servidores e Magistrados do PJERJ sdo custeadas
com recurso provenientes do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ).

5.3 O pagamento das diarias é efetuado através de crédito em conta corrente do beneficiario,
informada no préprio requerimento.

5.4 Para requerer a concessao de didrias o _interessado deve consultar o MAN-SGPCF-063-01-
Manual para Solicitacdo de Didrias, e apds preencher o formuldrio de solicitacdo de didrias,
ambos disponiveis na pagina _do Tribunal de Justica/Institucional/Secretarias Gerais/
Secretaria Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF)/Diarias.

5.5 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdao disponiveis nos Planos de
Atividades Detalhadas.
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1

|

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—!!-
6.1 As informagbes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em pasta prépria, no seu

arquivo corrente eletrénico, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO  |CODIGO CCD* R:ZTICE)I’:I ACESSO h‘:\:m:;fo R::g; g PROTEGCAO |CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha de controle Pasta N2 de Condigdes Eliminagdo na
de diarias DIDEP 0-5-1-2-2f DIEPP RESTRITO eletrénica Processo apropriadas 6 anos uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.
&re
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
,-@G Proposto Dor: Diretor da Divisdo de Elaboragdo de Plano de Pagamento das Despesas Obrigatdrias do Poder
= P por: Judicidrio da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenac&o e Finangas (SGPCF/DIEPP)
Aprovado por: Secretdrio da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangas (SGPCF)
RAD-SGPCF-063 Rev.08
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CONCEDER DIARIAS POR DESLOCAMENTO EM OBJETO DE SERVICO DOS MAGISTRADOS E SERVIDORES DO PJERJ

7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONDUGCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DAS DIARIAS

Receber
processo de
concessao de
didrias

DIEPP

Encaminhar a T D) Encaminhar ao
DIEPP P DEFIN

Analisar o Jﬂ?{:‘;z ts: d?sraons-l Verificar o valor (’j\ Iaag;argg;s:gdl%s
processo documentos p s = planilha
Valores corretos

DA CONDUGAO DO PROCESSO DE TRABALHO DAS DIARIAS
SEADP

Encaminhar a

Juntar despacho DIEPP

Chefe do SEADP
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DO DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO DAS DIARIAS NAO COMPROVADAS OU RECEBIDAS EM EXCESSO

RAD-SGPCF-063

NAO COMPROVADAS OU RECEBIDAS EM EXCESSO

-

DO DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO DAS DIARIAS

Encaminhar os

Receber
e Devolver autos ao DEFIN
[ processo de : :
8 concessao de processo a sugerindo
diarias DIEPP remessa ao
GBPCF
a
= Calcular o valor
dd - ¥
w a ser restituido
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