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1 OBIJETIVO

Orientar aos Magistrados e Servidores do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),
quanto ao preenchimento correto do requerimento de concessao de didrias estabelecido pelo

Anexo 1, da Resolugdo OE n2 06/2025.

2 CONSIDERAGOES INICIAIS

2.1 DO DIREITO A CONCESSAO

Tém direito a concessdo de didrias, os magistrados, servidores do PJERJ e colaboradores
eventuais, que se deslocarem em objeto de servico, em carater eventual ou transitério, da

localidade onde tém exercicio.

2.2 DO PAGAMENTO

O pagamento das didrias é efetuado através de crédito em conta corrente do beneficiario,

informada no préprio requerimento.

2.3 PRAZO E COMPROVAGAO DAS DIARIAS SOLICITADAS ANTES DA VIAGEM

Para que o valor da diaria seja creditado antes da realizacdo da viagem, o formulario de
requerimento das diarias devera ser preenchido corretamente, com antecedéncia minima de 15
dias uteis, devidamente assinado pelo requerente, autorizado pelo gestor, conforme o art. 22,
da Resolugdo OE n2 06/2025, devendo o deslocamento ser comprovado em até 15 dias Uteis do
retorno a sua sede, através de requerimento juntado no préprio processo de didrias, instruido
com o comprovante de embarque ou documento equivalente e direcionado a Secretaria-Geral
de Planejamento Coordenacao e Financas (SGPCF), conforme artigo 31, caput e paragrafo Unico,

da Resolugdo OE n2 06/2025.

2.4 PRAZO E COMPROVAGAO DAS DIARIAS SOLICITADAS APOS A VIAGEM

Quando a solicitacdo de concessdao da diaria ocorrer apds a realizacdo da viagem, a mesma
devera ser solicitada no periodo maximo de 01 (um) ano apds o retorno e acompanhada dos

comprovantes referidos nos artigos 31 e 32, da Resolu¢do OE n2 06/2025.

2.5 DOCUMENTOS PARA INSTRUGAO
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Quando o

afastamento for para participar de eventos, tais como semindrios, congressos,

palestras, cursos, etc. ou a convite de outras entidades, devera ser juntado ao formuldrio de

solicitagdo de diarias, o folder ou programa do evento ou o convite de participagao.

3 DO PREENCHIMENTO DO REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE DIARIAS

3.1 ONDE ENCONTRAR O FORMULARIO DE CONCESSAO DE DIARIAS

O Requerimento de Concessdo de Diarias - FRM-SGPCF-063-01 encontra-se disponivel no Portal

do Tribunal de Justica, por meio do endereco: Institucional / Secretarias-Gerais/ Secretaria-Geral

de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF) / Diarias / Formulario de Solicitagdo.

3.2 DO PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DO FORMULARIO

Campo NOME: Preencher com o nome completo do Requerente;

Campo CPF: Preencher com o CPF do requerente;

Campo DESIGNAGCAO/LOTAGAO: Preencher com a Designa¢do, no caso de
Magistrado, e com a lotacdo, no caso de Servidor;

Campo MATRICULA: Preencher com a matricula do requerente neste Tribunal de
justica;

Campo CARGO/FUNCAO: Preencher com o Cargo efetivo e com o Cargo/Comissdo
ou Funcado gratificada, caso exerca;

Campo TELEFONE COM.: Preencher com o telefone do local de trabalho;

Campo TELEFONE CEL.: Preencher com o numero de telefone celular do requerente,
incluindo o DDD;

Campo CONTA CORRENTE FUNCIONAL: Preencher com nimero da conta corrente
movimento do requerente, onde deverd ser creditada a Diaria;

Campo AGENCIA: Preencher com o nimero da agéncia relativa a conta corrente
movimento indicada no campo anterior;

Campo BANCO: Preencher com o numero do Banco relativo a conta corrente
movimento indicada no campo proprio;

Campo ASSISTENCIA DIRETA: Informar se a viagem é para prestar assisténcia direta

ou ndo. Em caso positivo, informar o nome da autoridade assistida;
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Campo ACOMPANHAMENTO INTEGRAL: informar se a viagem ¢é para
acompanhamento integral ou ndo. Em caso positivo, informar o nome da autoridade
assistida;

Campo CONJUGE OU COMPANHEIRO: informar se ha conjuge ou companheiro na
mesma viagem. Em caso positivo, informar o nome do conjuge ou companheiro;
Campo DESTINO: Preencher com o(s) nome(s) da(s) Cidade(s) e unidade(s) da
Federacdo a que se destina a viagem, indicando ainda o Pais no caso de Didria
internacional;

Campo OBIJETIVO DA VIAGEM: Informar de forma sucinta o Objetivo da viagem;
Campo A VIAGEM TEM CARATER SIGILOSO?: Marcar um “X” na resposta adequada;
Campo PERIODO DE AFASTAMENTO:

DATA DA SAIDA: Preencher com o Dia / Més /Ano (dd / mm/aaaa) do dia do

afastamento da sede do requerente.

HORA DA SAIDA: Preencher com a hora do inicio da viagem. Se viagem aérea,
informar o hordrio do voo de ida; se utilizar veiculo do PJERJ, o hordrio que

iniciar a viagem;

DATA DA CHEGADA: Preencher com o Dia / Més /Ano (dd / mm / aaaa) do

retorno ao local de inicio da viagem;

HORA DA CHEGADA: Preencher com a hora da chegada ao local de inicio da
viagem. Se viagem aérea, informar o hordrio da chegada do voo de retorno; se

utilizar veiculo do Tribunal, o horario que terminar a viagem.

Campo JUSTIFICATIVA: Preencher com a justificativa para atendimento do artigo 16,
§ 22, da Resolugdo OE n2 06/2025:

Art. 16...

$ 22 Os pedidos de concessdo de didrias nacionais, quando o deslocamento se iniciar
as sextas-feiras, bem como as que incluam sdbados, domingos e feriados, serdo

expressamente justificadas.

Campo TIPO DE TRANSPORTE: Preencher com o tipo de transporte utilizado para
viajar (Ex: Aéreo, terrestre ...), informando se é préprio ou do Tribunal;
Campos NACIONAL, INTERNACIONAL: Marcar um “X” na resposta adequada;

Campo data e assinatura: Data do preenchimento e assinatura do requerente;
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e ANUENCIA DO GESTOR: A solicitacdo da concessdo de didrias deverd conter a
autorizacdo do Gestor da Unidade, conforme o art. 21, da Resolugdo OE n2 06/2025,

devendo o mesmo ser identificado com cargo e matricula.

sTe .
A Base Normativa: Ato Executivo ne 2.950/2003

Proposto por: Diretor da Divisdo de Elaboracdo de Plano de Pagamento das Despesas
Obrigatadrias (DIEPP)

Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Finangas (SGPCF)
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