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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos a concessédo de diarias a Magistrados e
Servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Acompanhamento das Despesas

de Pessoal do Poder Judiciario da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (DGPCF/DIDEP), passando a vigorar a partir de 14/10/2022.

3 DEFINICOES

(SEI)

TERMO DEFINICAO
Processo
Administrativo Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle
Eletrénico

de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema Integrado
de Gestéo Publica
- GRP

Médulo do sistema responsavel pelo controle de todas as despesas
efetuadas pelo PJERJ. Tais despesas sao registradas em Unico
sistema, onde cada departamento envolvido tera de alimenta-lo apenas
com seus dados especificos, nos campos apropriados. Todas as
despesas realizadas e/ou anuladas séo nele informadas.

Ordenador de
Despesa

Toda autoridade cujos atos resultam em reconhecimento de divida,
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento de fundos ou
dispéndio de recursos do estado, ou pelos quais este responda.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n°® 4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para

elaboracdo e controle dos orgcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal,

e Lei Estadual n° 287/1979 — Aprova o Coddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
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e Ato Normativo 12/2022 — Dispde sobre a concessdo de diarias a Magistrados e

Servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo n° 73/2009, do Conselho Nacional de Justica — dispde sobre a concesséo

e pagamento de didrias no ambito do Poder Judiciério.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento
Financeiro, da
Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e
Financas
(DGPCF/DEFIN)

Firmar despacho encaminhando os autos do processo de
concessdo de diarias a Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF);

Diretor da Diviséo de
Acompanhamento da
Despesa de Pessoal da
Diretoria-Geral de
Planejamento,
Coordenacéo e
Financas
(DGPCF/DIDEP)

Gerenciar 0s processos relativos a concessao de diarias;

supervisionar 0 processamento dos requerimentos de

concesséo de diarias a Servidores e Magistrados do PJERJ;

Chefe do Servico de
Gestao da Informacéo
de Pagamento de
Pessoal da Diretoria-
Geral de Planejamento,
Coordenacéo e
Financas
(DGPCF/SEGIP)

Coordenar os procedimentos para 0 processamento dos
requerimentos de concessdo de diarias a Servidores e
Magistrados;

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

6 CONDICOES GERAIS

6.1

Aos magistrados e servidores do PJERJ que se deslocarem em objeto de servi¢o, em

carater eventual ou transitorio, da localidade onde tém exercicio, conceder-se-a diaria,

integral ou simples, conforme normas estabelecidas no Ato Normativo n° 12/2022,
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6.2

6.3

6.4

publicado no dia 21/09/2022, no Diario da Justica do Estado do Rio de Janeiro
(DJERJ).

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

O pagamento das diarias € efetuado através de crédito em conta corrente do

beneficiario, informada no préprio requerimento.

Para requerer a concessao de diarias as unidades devem consultar o MAN-DGPCF-

063-01- Manual para Solicitacao de Diérias.

7 DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DAS DIARIAS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A DIDEP recebe o processo de concessao de diarias, através do sistema SEI e

encaminha ao SEGIP.

O SEGIP analisa o processo de concessédo de diarias, verificando se foram juntados
todos os documentos necessarios, inclusive o FRM-DGPCF-063-01- Requerimento de

Concesséo de Diarias, e se este foi preenchido corretamente e assinado.

Estando o formulario preenchido incorretamente ou faltando documento no processo,

devolve ao requerente para regularizagéo.

Estando o formulario preenchido corretamente e com todos os documentos anexados,
verifica se o valor das diarias foi calculado de acordo com a tabela constante do
Anexo 2, do Ato Normativo 12/2022.

Estando documentacéo e valores corretos, lan¢ca os dados do processo na planilha de
Controle de Diarias DIDEP, para, apés a virada de cada més, confrontar com o
relatério de diarias pagas, da Divisdo de Tesouraria da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (DGPCF/DITES), para posterior

encaminhamento ao Gabinete da DGPCF.
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7.6 O chefe do SEGIP junta o despacho ratificando o valor, no caso de calculo correto ou
informando novo valor, no caso de calculo incorreto e encaminha o processo a
DIDEP.

7.7 A DIDEP verifica o processo e encaminha ao DEFIN sugerindo remessa ao Gabinete

da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas (DGPCF/GBPCF).

8 DO DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO DAS DIARIAS NAO COMPROVADAS
OU RECEBIDAS EM EXCESSO

8.1 A DIDEP recebe o processo do gestor da unidade responséavel pela autorizacdo da
concessdo das diarias, informando ocorréncia de alguma das situagfes previstas no

paragrafo 4°, do artigo 6°, do Ato Normativo 12/2022 e encaminha ao SEGIP.

8.2 O SEGIP efetua o calculo do valor, total ou parcial, a ser restituido e devolve processo
a DIDEP.

8.3 A DIDEP encaminha os autos ao Departamento Financeiro, sugerindo remessa ao
Gabinete da DGPCF, para autorizacdo de desconto das diarias recebidas

indevidamente em folha de pagamento do Servidor ou Magistrado, conforme o caso

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacé&o documentada apresentada

a sequir:

RETENGAO (ARQUIVO
RECUPERAGAO | PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO**)

CODIGO | RESPON- | acesso | ARMAZE-

IDENTIFICACAO P SAVEL NAMENTO

controlo de dii 0-5-1-2-2f | DIDEP Pasta Ne de P condigGes 3 Fliminacdo na
g:gg;e € diarias e RESTRITO | eletronica € FTOCess0 | apropriadas anos uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagédo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagé@o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.
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c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho da Conducéo do Processo de Trabalho
das Diérias.
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