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APRESENTAÇÃO

 

Este manual busca orientar os envolvidos na solicitação de diárias e passagens no âmbito do Poder Judiciário Tocantinense. Destina-se principalmente aos servidores com perfil de solicitante, aos responsáveis de lotação ou seus indicados, a ESMAT, a Corregedoria, e as demais diretorias envolvidas no processo, tais como a Presidência, a DIGER, DIFIN, DIADM e Controle Interno. 

Dentre os principais objetivos da confecção deste manual de solicitação de diárias  destacam-se a redução de erros, a racionalização, melhoria da qualidade e responsabilidade com o gasto público. Pretende-se ainda, ressaltar que os atores envolvidos no processo sejam guiados pelos princípios da economicidade, da impessoalidade, da moralidade, da eficiência e, principalmente, que a motivação dos gastos seja não outra, senão o do interesse público.

Para que estes objetivos possam ser alcançados, é de fundamental importância que os solicitantes, beneficiários e gestores conheçam os mecanismos de implementação, controle e transparência dos atos de concessões de diárias, regulamentados pela Resolução TJTO nº 34/2015. Normativa essa que norteia as diretrizes e procedimentos para solicitação, concessão, pagamento e prestação de contas de diárias no âmbito do Poder Judiciário do Estado do Tocantins. 

Neste manual serão apresentados os principais procedimentos a serem desempenhados no uso do sistema, a fim de sanar o máximo de dúvidas na execução das atividades envolvidas no fluxo da solicitação de indenização de diárias do TJTO, explicando os meios que podem ser utilizados no processo, os prazos previstos para o pagamento e quais as medidas de soluções tecnológicas devem ser empregadas para a redução do tempo de tramitação do pedido e para proporcionar a transparência necessária.

1. NORMAS LEGAIS

 RESOLUÇÃO CNJ nº 73/2009, de 28/04/2009, que dispõe sobre a concessão e pagamento de diárias no âmbito do Poder Judiciário.

 RESOLUÇÃO TJTO nº 34/2015, de 01 de outubro de 2015, que dispõe sobre as diretrizes e procedimentos para solicitação, concessão, pagamento e prestação de contas de diárias no âmbito do Poder Judiciário do Estado do Tocantins e adota outras providências. 

RESOLUÇÃO TJTO nº 56, de 20 de agosto de 2019, que altera a Resolução nº 34, de 1º de outubro de 2015, que dispõe sobre as diretrizes e procedimentos para solicitação, concessão, pagamento e prestação de contas de diárias no âmbito do Poder Judiciário do Estado do Tocantins.

INSTRUÇÃO NORMATIVA TJTO nº 4, de 10 de dezembro de 2007, que dispõe sobre a concessão de ajuda de custo para despesas de mudança e transporte pessoal de Magistrados do Estado do Tocantins.

LISTA DE FIGURAS

7Figura 1 – Fluxograma de Diárias.


9Figura 2 -Delegar Gerenciamento


9Figura 3 - Delegar Gerenciamento - Lançamento


10Figura 4 - Primeiro Passo Solicitação de Diárias


10Figura 5 - Solicitar Diária - Roteiro Detalhado


13Figura 6 - Solicitação de Diárias - Equipe de Trabalho


13Figura 7 - Solicitação de Diárias - Beneficiários


15Figura 8 - Solicitação de Diárias - Transporte


16Figura 9 - Solicitação de Diárias - Tela de revisão da solicitação


18Figura 10 – Gerenciar cadastro de colaboradores


18Figura 11 – Inserir colaboradores


20Figura 12 - Cadastro de Contas para diárias


22Figura 13 - Análise de protocolo pelo responsável da lotação


24Figura 14 - Assessoria da DIGER


25Figura 15 - Assessoria da DIGER - Ações da análise


26Figura 16 - Deliberação pelo Diretor Geral


27Figura 17 - Deferir protocolos em bloco


28Figura 18 - Notificação sobre a solicitação de prestação de contas


29Figura 19 - Prestação de contas


29Figura 20 - Visualização de protocolo de prestação de contas


31Figura 21 - Protocolo de prestação de contas - Devolução de diárias


31Figura 22 - Protocolo de prestação de contas - Dias a devolver


33Figura 23 - Prestação de contas - Devolução de adicional de deslocamento e ajuda de custo


34Figura 24 - Final da tela de prestação de contas




Sumário
9APRESENTAÇÃO


91.
NORMAS LEGAIS


10LISTA DE FIGURAS


11Sumário


73.
O FLUXO DE DIÁRIAS


84.
SOLICITAR DIÁRIAS


84.1.
Delegar Gerenciamento


104.2.
Pedido de Diária


184.3.
Cadastro de Colaboradores


194.4.
Cadastro de Contas


204.5.
Diária Complementar


215.
ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO PELO RESPONSÁVEL DA LOTAÇÃO


236.
ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO PELA ESMAT


247.
ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO PELA ASSESSORIA DA DIRETORIA GERAL


257.1.
Diárias com o Diretor Geral como beneficiário


268.
DELIBERAÇÃO DO PEDIDO PELO DIRETOR GERAL


278.1.
Pagamento e Execução dos Serviços


289.
PRESTAÇÃO DE CONTAS DA DIÁRIA


309.1.
Primeira etapa - Manifestação:


349.2.
Segunda etapa - Análise do Financeiro:


349.3.
Terceira etapa - Cobrança Administrativa:


3510.
INFORMAÇÕES FINAIS


36Anexo I - Cálculos dos valores de diárias


3610.1.
Diárias


3710.2.
Ajuda de Custo


3710.3.
Desconto de Alimentação


3810.4.
Adicional de Deslocamento





2. O FLUXO DE DIÁRIAS

O trâmite de diárias no Poder Judiciário do Tocantins seguirá o fluxo de diárias que está representado na figura a seguir:
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Figura 1 – Fluxograma de Diárias

Conforme demonstrado na Figura 1, o processo de solicitação, aprovação e controle de diárias está estruturado em papeis e responsabilidades bem definidas, os quais serão mais bem explicados nas seções a seguir.

3. SOLICITAR DIÁRIAS 

O primeiro passo do fluxo apresentado na Figura 1 consiste no processo de solicitação. Para ter acesso a essa funcionalidade, o usuário deverá possuir um dos seguintes perfis:

No Primeiro Grau: 
· Os Juízes de Direito das Varas; 
· Os Diretores dos Foros e os Secretários do Juízo; 
· E os usuários com o papel de solicitante de diárias, delegado pelo Diretor do Foro (procedimento descrito na próxima subseção).

No Segundo Grau: 
· Os Diretores; 
· Os Chefes de Gabinete;

· O Chefe da SETRAN;

· E os usuários com o papel de solicitante de diárias, delegado pelos Responsáveis por Lotação.
Normas:

· Caberá ao solicitante, ao beneficiário e ao concedente a responsabilidade de avaliar criteriosamente a solicitação de diárias, à luz dos princípios constitucionais que regem a Administração Pública, especialmente dos princípios da razoabilidade, da moralidade e da eficiência, sob pena de responsabilização solidária pelas diárias concedidas de forma irregular ou que não atendam ao interesse público. Artigo 6º, § 4 da Resolução TJTO nº 34/2015.

Conforme citado anteriormente, alguns perfis possuem a prerrogativa de poder delegar a funcionalidade de solicitação de diárias para outros usuários, e sendo assim, a seção a seguir irá explanar este procedimento.

 Delegar Gerenciamento

Para delegar o perfil de solicitante de diárias, o responsável pela lotação (único perfil que possui essa prerrogativa no sistema) deverá efetuar os passos representados na figura a seguir. 
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Figura 2 -Delegar Gerenciamento
Como demonstrado na Figura 2, primeiramente o usuário deve acessar o menu “Delegar Gerenciamento” do sistema eGESP (Figura 2 - 1), e então, selecionar, dentre as lotações de sua equipe, aquela para a qual deseja delegar a responsabilidade (Figura 2 - 2), e em seguida, clicar no botão “Delegar Gerenciamento” (Figura 2 - 3). Com isso, abre-se a janela para a configuração do lançamento, conforme imagem a seguir:
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Figura 3 - Delegar Gerenciamento - Lançamento

Na tela apresentada na Figura 3, o usuário deverá preencher os dados solicitados, atentando-se principalmente para os campos: Tipo de chefia (Figura 3 - 1), no qual a opção “Perfil para Solicitar Diárias” deve ser selecionada; e Incluir para as Lotações (Figura 3 - 2), onde o usuário deve selecionar as lotações para as quais deseja-se liberar o acesso para permissão de solicitação das diárias. Após o preenchimento de todas as informações, o botão “Salvar” (Figura 3 - 3) deve ser clicado para que as configurações tenham efeito.

 Pedido de Diária

Conforme descrito anteriormente, os usuários com o perfil de solicitante de diárias poderão acessar o menu “Diárias > Solicitar Diária” (Figura 4 - 1) e ter acesso à tela de solicitação de diárias, conforme representado na figura a seguir.
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Figura 4 - Primeiro Passo Solicitação de Diárias
O formulário de solicitação de diárias está representado na Figura 4. No topo do formulário, é possível acompanhar o progresso do preenchimento da solicitação, o qual está dividido em quatro passos distintos. A seguir, cada um destes passos será descrito em detalhes:
1. Primeiro passo - Informações do Deslocamento:

No primeiro passo, são fornecidas as informações do deslocamento, a iniciar pelo roteiro de viagem (Figura 4 - 2), onde devem ser detalhados os destinos e datas da viagem. O roteiro de viagem é composto por um conjunto de municípios de partida e de chegada, e por suas respectivas datas. Através da opção “Novo Roteiro” (Figura 4 - 4), é possível adicionar um novo par de municípios e datas, e através da opção “Excluir Roteiro” (Figura 4 - 5), é possível excluí-los. Para cada par de municípios e datas, é possível detalhar outros municípios que o beneficiário terá de passar (sem pernoite) no caminho. Para isso, o solicitante poderá escolher a opção “Detalhar esse Roteiro” (Figura 4 - 3), e então os campos da Figura 5 serão apresentados, possibilitando que o solicitante inclua as paradas adicionais que ocorrerão na viagem.
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Figura 5 - Solicitar Diária - Roteiro Detalhado
Normas:

· Quando o afastamento iniciar-se aos sábados, domingos e feriados, bem como suas vésperas deverão ser expressamente justificadas, artigo 9º, parágrafo único, da Resolução TJTO nº 34/2015.

· As diárias deverão ser solicitadas com antecedência mínima de 5 (cinco) dias do início do deslocamento, nos termos do artigo 6º, § 3º, da Resolução TJTO nº 34/2015;
· Se o período for conflitante com alguma licença ou afastamento de algum beneficiário, o sistema não permitirá a solicitação, nos termos do artigo 15, III, da Resolução TJTO nº 34/2015.

Atenção:

· Se a data de início do deslocamento não contemplar a antecedência mínima de cinco dias, o sistema exigirá uma justificativa para a intempestividade;

· O sistema não aceitará pedidos de diárias quando o início do deslocamento for superior a 40 dias contados da data do pedido.

Após incluir todos os pares de municípios de partida e chegada, e suas respectivas datas, além de opcionalmente detalhar paradas adicionais da viagem, o solicitante deverá informar a finalidade da viagem (Figura 4 - 6). A depender da finalidade da viagem selecionada, o sistema selecionará o orçamento a ser utilizado.

Atenção:

· NUPEMEC – Prestador de Serviços - Colaborador vinculado ao NUPEMEC;

· MÉDICOS PERITOS – Prestar Serviços - Colaborador médico Perito;

· GGEM – Prestar Serviços - Colaborador vinculado ao GGEM;

· CGJUS – Convocação - Quando houver uma convocação da Corregedoria Geral da Justiça; 

· CGJUS – Prestar Serviços - Viagens cujos objetivos estejam vinculados à Corregedoria Geral da Justiça;

· ESMAT – Curso ou Evento - Beneficiários inscritos em cursos e  eventos da ESMAT, previsto nas normas do Edital do Curso;

· ESMAT – Prestar Serviços - Viagens cujos objetivos estejam vinculados à ESMAT

· TJTO – Diversos - Para as viagens de beneficiários lotados nas comarcas ou no Tribunal. Neste caso, deverá ser indicado o tipo de orçamento na etapa 2 da solicitação.

Na sequência, após inserir a finalidade da viagem, o solicitante deverá informar o documento de origem do pedido, o qual fundamenta a solicitação de diária (Figura 4 - 7). 

Atenção:

· Caso a solicitação seja baseada em documentos do SEI, o solicitante deve informar não somente o número do processo, mas também o número do evento, seguindo o padrão “número do processo / evento”.

· Nos casos em que um processo judicial sigiloso seja utilizado como documento de origem, o solicitante deve salvar um arquivo PDF com o despacho do magistrado que fundamenta o pedido de diárias, e demais documentos que achar necessários, observando-se principalmente o período da viagem e outros dados inerentes a realização do feito;

O próximo campo a ser preenchido é a “Razão do Deslocamento” (Figura 4 - 8). Especial atenção deverá ser despendida para este campo, pois as informações fornecidas serão adicionadas no texto da portaria.

Atenção:

· Por se tratar do texto da portaria, este campo deve conter um texto bem elaborado, sucinto e objetivo, observando-se as grafias e concordâncias.

· Os textos da portaria necessitam seguir a seguinte formatação: Iniciar com letra minúscula, evitar uso de caixa alta, siglas. Exemplo: “participar do curso de Eneagrama na sede da Escola da Magistratura Tocantinense, nos termos do SEI xxxxxxxxxxxx-x”.

Por fim, outro campo que exige atenção do solicitante na primeira etapa de solicitação é o campo “Equipe de Trabalho” (Figura 4 - 9). Caso esta opção seja marcada, o sistema apresentará o conjunto de campos adicionais que está apresentado na Figura 6, o qual deverá ser corretamente preenchido com as informações da portaria que instituiu o grupo de trabalho.

Normas:

· Considera-se “Equipe de Trabalho” única e exclusivamente aquelas instituídas por ato do Presidente ou da Corregedoria Geral da Justiça para a realização de missões institucionais específicas, nos termos do Artigo 3º, VI, da Resolução TJTO nº 34/2015.
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Figura 6 - Solicitação de Diárias - Equipe de Trabalho
Após preencher todos os campos apresentados, o solicitante visualiza o mapa com o percurso da viagem, e no final da página, deverá clicar no botão “Salvar e Avançar” para prosseguir para o próximo passo.

2. Segundo passo - Informações de Beneficiários:

O segundo passo para a solicitação de diárias é o preenchimento das informações sobre os beneficiários, ou seja, as pessoas que efetuarão o deslocamento e execução dos trabalhos. Ao acessá-lo, o sistema atualiza a informação indicativa do passo atual no topo da tela, como pode ser observado na figura a seguir.
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Figura 7 - Solicitação de Diárias - Beneficiários

Na Figura 7 pode ser observada a tela de solicitação de diárias no segundo passo, e nela (Figura 7 – 1), a barra indicativa do preenchimento da solicitação. Neste passo, devem ser fornecidas as informações sobre os beneficiários, a começar pelo nome ou matrícula (Figura 7 - 2). Podem ser indicados como beneficiários: desembargadores(as); juízes(as); militares; servidores efetivos, comissionados, cedidos e disponibilizados; colaborador e colaborador eventual. De modo especial, os colaboradores e colaboradores eventuais deverão ser cadastrados no sistema para que sua indicação como beneficiário seja possível. Este processo de cadastro será detalhado no tópico “Cadastro de Colaboradores”, apresentado após a conclusão da explanação sobre o processo de solicitação de diárias.

Atenção:

· Colaborador: a pessoa física que não possui vínculo funcional com o Poder Judiciário, mas é vinculada à Administração Pública, e é convidada a prestar serviços ou participar de evento de interesse deste Poder. Por exemplo, servidores de outros Poderes.

· Colaborador eventual: a pessoa física, sem vínculo funcional com a Administração Pública, que se desloca a serviço deste Poder. Por exemplo, equipe da limpeza, prestadores de serviço do GGEM e NUPEMEC.

Dando continuidade ao preenchimento das informações solicitadas no segundo passo, o próximo campo é o tipo de beneficiário (Figura 7 - 3). Para os casos em que for indicado “Equipe de Trabalho” no passo 1 (Figura 4 – 9), este campo estará bloqueado, indicando o valor “Equipe de Trabalho” como a opção selecionada. Caso contrário, deve-se escolher entre os tipos: normal e assessoramento direto ao magistrado.

Atenção:

· A opção “Assessoramento Direto ao Magistrado” somente deve ser selecionada para os casos em que o assessoramento direto for justificável, devendo ser bem descrito no campo justificativa do primeiro passo da solicitação.

O próximo campo a ser preenchido é o “Tipo de Orçamento” (Figura 7 - 4), que somente aparecerá caso a finalidade escolhida no passo 1 (Figura 4 - 6), seja “TJTO - Diversos”. Para esses casos, o solicitante deverá selecionar o orçamento que será utilizado para pagar as despesas da diária. Ele deve ser informado para cada beneficiário, tendo em vista que em uma mesma viagem podem ser necessários servidores de várias diretorias, e assim, orçamentos distintos para cada integrante. Geralmente o solicitante indicará o orçamento da diretoria a que pertence o beneficiário, salvo situações específicas que envolvam mais de um departamento, e que os responsáveis pela lotação tiverem acordado previamente um orçamento único para suprir os custos da ação.
Além desses campos, para cada beneficiário deve ser informado (Figura 7 - 5) se o mesmo possui residência principal ou alternativa na localidade de destino, e se será fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por órgão ou entidade da Administração.

Normas:

· Nos termos do Artigo 14, da Resolução n º34/2015, a diária será devida pela metade:

· I - quando o deslocamento não exigir pernoite fora da sede;

· II - na data do retorno à sede;

· III - quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por órgão ou entidade da Administração Pública.

· IV- quando o deslocamento se der para localidade onde o beneficiário tenha residência principal ou alternativa;

· V- quando a hospedagem estiver incluída em evento para o qual esteja inscrito.

Os campos apresentados até aqui devem ser preenchidos para cada beneficiário. Caso haja mais de um beneficiário, o solicitante poderá incluí-los pelo botão “Adicionar” (Figura 7 - 6). Ao clicá-lo um novo conjunto de campos (Figura 7 de 2 a 5) será adicionado para que as informações do novo beneficiário possam ser inseridas. Da mesma forma, caso necessário, o solicitante poderá utilizar o botão de lixeira (Figura 7 - 7) para remover algum beneficiário da viagem.

Após o preenchimento das informações solicitadas para todos os beneficiários, o solicitante deve clicar no botão “Salvar e Avançar” (Figura 7 - 8) para prosseguir para o passo 3.

Norma:

· Caso algum dos beneficiários indicados possua prestação de contas pendente, o sistema não permitirá a solicitação. Para prosseguir com o pedido, o beneficiário deverá primeiro efetuar a prestação de contas pendente, ou o solicitante deverá indicar outro beneficiário, nos termos do Artigo 23, § 1º 3º da Resolução TJTO nº 34/2015.

· Caso algum dos beneficiários indicados possua alguma licença ou afastamento em andamento, o sistema não permitirá a solicitação. Para prosseguir com o pedido, outro beneficiário deverá ser indicado, nos termos do Artigo 15, III, da Resolução TJTO nº 34/2015.

3. Terceiro passo - Informações de Transporte:

Após o preenchimento dos dados sobre os beneficiários, o sistema solicitará o preenchimento das informações de transporte. Como demonstrado na figura a seguir, tal como nos passos anteriores o usuário poderá notar a mudança do passo atual no fluxo do procedimento através da barra superior da tela de solicitação.
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Figura 8 - Solicitação de Diárias - Transporte
A Figura 8 demonstra a seleção do tipo de transporte para os beneficiários da viagem (Figura 8 - 1). O solicitante poderá selecionar entre aéreo, ônibus/vans, veículo oficial de comarca ou de 2ª instância, ou ainda, veículo próprio. A depender do tipo de transporte selecionado o sistema poderá exigir campos adicionais ou até mesmo alterar o comportamento normal do fluxograma. Esses casos especiais serão apresentados na sequência.

Caso seja selecionado o meio de transporte “Aéreo”, o fluxo do pedido seguirá paralelamente para o setor de compras na Diretoria Administrativa para a aquisição das passagens aéreas. Neste caso, também deverá ser informado sobre a concessão ou não do adicional de embarque para o beneficiário.

Normas:

· Será concedido adicional para garantir as despesas com deslocamento do local de embarque ou desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem, nos termos do Art. 19, da Resolução TJTO nº 34/2015.

Atenção:

· Se no evento de destino já for concedido qualquer meio de transporte para o beneficiário no embarque/desembarque, esta opção deve ser marcada com “Não”, pois o beneficiário não terá despesas de deslocamento.

No entanto, caso o meio de transporte selecionado seja “Veículo Oficial de 2ª Instância”, o pedido seguirá paralelamente para o setor de transporte na Diretoria Administrativa, para a indicação do motorista/condutor e do carro a ser utilizado.
Por outro lado, caso o meio de transporte selecionado seja “Veículo Próprio”, o solicitante também deverá informar o tipo de combustível utilizado pelo veículo. Se o beneficiário for magistrado, o sistema acrescentará ao valor da diária a “Ajuda de Custo” nos termos do art. 6º da Instrução Normativa nº 4, de 10 de dezembro de 2007. 

4. Quarto passo - Revisar e Concluir:

Neste passo o solicitante terá a última oportunidade de conferir com extremo cuidado os dados preenchidos anteriormente tais como: data inicial, final e finalidade da viagem; origem do pedido e número do pedido originário; razão do deslocamento, ou seja, o texto da portaria; a justificativa da intempestividade se for o caso; a equipe de trabalho se for o caso; a pré-visualização da portaria; e o roteiro da viagem com o mapa do deslocamento.

Além dessas informações, o solicitante deve prestar especial atenção aos dados de cada beneficiário, tais como a tabela de enquadramento; categoria de orçamento e dados bancários. Caso algum erro seja identificado neste ponto, o solicitante pode facilmente efetuar a correção, bastando para isso, clicar no número do passo (no topo da tela de solicitação, números de 1 a 3), ou clicar no botão voltar (final da tela de solicitação, no canto esquerdo).

Ao final da tela que apresenta as informações para a revisão do solicitante, o usuário visualizará os dados do solicitante e os botões para concluir o pedido, conforme figura a seguir.
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Figura 9 - Solicitação de Diárias - Tela de revisão da solicitação

Conforme descrito anteriormente, o quarto passo possibilita a revisão das informações prestadas pelo solicitante. No final da tela do quarto passo, dentre outras informações, o sistema já apresenta uma visão sobre o valor da diária. Caso haja dúvidas sobre o valor apresentado pelo sistema, o solicitante pode clicar no botão “Detalhar” (Figura 9 - 1) para visualizar os detalhes da composição do valor. Os dados fornecidos são: data, origem/destino, quantidade de diárias, os valores da diária por data, ajuda de custo (quando for pertinente), adicional deslocamento (quando for pertinente), dias úteis (e feriados), desconto no auxílio alimentação.

Conferidas as informações, o solicitante deve marcar a opção que confirma se os dados bancários dos beneficiários estão corretos (Figura 9 - 2), e por fim, clicar no botão “Salvar e Concluir” (Figura 9 - 3) para finalizar a solicitação da diária. Neste momento o sistema criará um protocolo de solicitação de diárias, o qual seguirá os demais passos do fluxograma de diárias.
Atenção:

· Caso a conta corrente cadastrada para algum dos beneficiários da diária esteja errada haverá atraso no recebimento. Portanto, é fundamental que o solicitante preste muita atenção a esta informação.

· Não deverá ser cadastrado contas salário e conta poupança no sistema de Diarias. 

Ao concluir um pedido de diárias, o sistema envia uma notificação pop up e um e-mail para os beneficiários indicados, avisando sobre o lançamento. Desta forma, tanto os usuários do sistema eGESP quanto os colaboradores que não tem acesso ao sistema ficam cientes da sua indicação. Além disso, o responsável pela lotação, o solicitante e o beneficiário podem acompanhar o andamento dos pedidos através do menu “Diárias > Minhas Diárias” ou através do menu “Diárias > Minha Equipe”.
Atenção:

· Cientes de sua indicação, os beneficiários devem aguardar o devido trâmite do pedido, com a consequente publicação no Diário da Justiça. A publicação é o ato que autoriza os beneficiários a efetuar de fato a viagem, tendo a certeza de que suas despesas serão indenizadas pelo pagamento das diárias. 

· Após a devida execução dos serviços, o beneficiário deverá escrever um relatório de viagem e proceder com a prestação de contas no sistema eGESP. Para mais informações, consulte a seção Prestação de contas abaixo.

Completados os quatro passos apresentados acima, o sistema criará um protocolo de solicitação de diárias que estará disponível para a análise do responsável pela lotação. Entretanto, para completar corretamente a solicitação, alguns procedimentos adicionais podem ser necessários em casos específicos, como o caso de colaboradores sem cadastro no sistema, ou casos de servidores sem conta bancária cadastrada para o recebimento das diárias. Estas situações serão descritas em detalhes nas subseções a seguir antes de continuarmos com a explicação do fluxograma de diárias.

 Cadastro de Colaboradores

Para gerenciar o cadastro de colaboradores, os usuários com perfil de solicitante podem acessar o menu “Diárias > Cadastrar Colaborador”, e visualizar a listagem de colaboradores cadastrados, conforme figura a seguir. 

[image: image11.png]Colaboradores

Inico / Didrias

Fitros

Cadastrar Colaboradores

Lista de Colaboradores.

Matrcula

Nome.

1

Tipo
CONTRATO DE TERCERZADO 2 @
RO OE CREOPNANENTO 3 o

COLABORADOR GGEM





Figura 10 – Gerenciar cadastro de colaboradores
A Figura 10 apresenta a tela de gerenciamento de colaboradores. Para visualizar os dados de um determinado cadastro, o usuário deverá clicar no botão de lupa (Figura 10 - 2), e então o sistema apresentará a tela para visualização dos dados cadastrados. No entanto, para alterar os dados cadastrais, o usuário deverá clicar no botão de lápis (Figura 10 - 3). Por outro lado, caso o usuário necessite inserir um novo colaborador, deverá clicar no botão “Novo Colaborador” (Figura 10 - 1). Tanto no caso de novo colaborador quanto no caso de alteração, o sistema apresentará a tela para cadastro/alteração dos dados, exibida a seguir.
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Figura 11 – Inserir colaboradores

Conforme apresentado na Figura 11, o sistema solicita uma série de dados para o cadastro dos colaboradores. Dentre eles, o campo “Tipo de Colaborador” (Figura 11 - 1), que deverá conter uma das seguintes opções:

· Colaborador eventual - Iniciativa Privada: A pessoa física, sem vínculo funcional com a Administração Pública, que se desloca a serviço deste Poder, nos termos do artigo 3º, V, da Resolução TJTO nº 34/2015;

· Colaborador - Iniciativa Pública: A pessoa física que não possui vínculo funcional com o Poder Judiciário, mas é vinculada à Administração Pública e convidada a prestar serviços ou participar de evento de interesse deste Poder, nos termos do artigo 3º, IV, da Resolução TJTO nº 34/2015;
· Colaborador – GGEM: Quando for o profissional credenciado, sem vínculo empregatício, na qualidade de colaborador eventual;

Outro campo que requer especial atenção por envolver questões financeiras é o “Cargo equivalente remuneratório” (Figura 11 - 2). Nele deverá ser indicado em qual faixa o colaborador deverá ser enquadrado na tabela de diárias constante no anexo I da Resolução TJTO nº 34/2015.

Atenção:

· Conforme alertado anteriormente, o solicitante pode responder solidariamente por pagamentos indevidos nas diárias. Como esta configuração tem poder de impactar o valor a ser recebido pelo colaborador, preencha este campo criteriosamente.

Por fim, o usuário deverá cadastrar os dados bancários do colaborador (Figura 11 - 3). Novamente o solicitante deve cadastrar os dados com muita atenção, haja vista que dados errados neste campo poderão atrasar os pagamentos da diária. Uma vez que todos os dados estejam inseridos, e devidamente conferidos, o usuário deve clicar no botão “Salvar” (Figura 11 - 4) para concluir o cadastro/alteração.

 Cadastro de Contas

O cadastro ou alteração de contas bancárias deverá ser efetuado pelos próprios beneficiários, salvo as situações em que os beneficiários forem colaboradores. Nesta situação o cadastro deverá ser efetuado pelo solicitante, através da funcionalidade de “Cadastro de Colaboradores”, descrita anteriormente. Para os casos em que o próprio beneficiário ajusta seus dados, o usuário deverá acessar o menu “Diárias > Contas para Diária” para visualizar uma listagem histórica de suas contas já cadastradas no sistema. A conta atual será o primeiro registro de cima para baixo na listagem, e será indicada com a etiqueta “Atual”, conforme demonstrado na figura a seguir (1):
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Figura 12 - Cadastro de Contas para diárias

A Figura 12 apresenta a tela de cadastro / alteração de contas para o recebimento de diárias. Caso o usuário queira alterar a conta, deverá clicar em “Alterar Conta” (Figura 12 - 2), e com isso, o sistema apresentará a tela de inserção dos dados bancários. Após inserir corretamente as informações solicitadas, o usuário deve clicar em “Salvar” para que os dados sejam registrados no sistema.

 Diária Complementar

Um caso especial de solicitação de diárias é o pedido de diária complementar, o qual poderá ocorrer quando:

· For necessário solicitar diária para uma pessoa que ficou de fora do pedido inicial;

· For necessário prorrogar o prazo da viagem de um pedido inicial;

O pedido seguirá o mesmo rito do fluxo normal de diárias, sendo que a única diferença é que o pedido andará vinculado a um pedido inicial, facilitando a visualização, controle e auditoria.

Atenção:

· A opção de “assessoramento direto ao magistrado”, somente será liberada caso existam magistrados no pedido principal;

Norma:

· Nos termos do artigo 9º da Resolução n º 34/2015, ocorrendo autorização para prorrogação do prazo de afastamento, o favorecido perceberá as diárias correspondentes ao período excedente, observados os mesmos requisitos da concessão inicial.

Com as explicações deste tópico concluímos a explanação dos procedimentos envolvidos no primeiro passo do fluxograma de diárias. Após a solicitação, os pedidos de diárias seguirão para o próximo passo, a saber, análise do responsável pela lotação. Este passo será descrito em detalhes no tópico a seguir.
4. ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO PELO RESPONSÁVEL DA LOTAÇÃO

Os responsáveis legais pelas solicitações de diárias são os usuários denominados dentro do sistema como “Responsáveis pela Lotação”. Eles têm a prerrogativa de delegar o perfil de solicitante de diárias para outros usuários, conforme visto anteriormente. Entretanto, toda e qualquer solicitação efetuada por um usuário que não seja responsável de lotação, deverá ser averiguada pelos responsáveis da lotação do solicitante antes de seguir o fluxo de diárias. Assim, neste tópico do manual, os procedimentos envolvidos na análise serão explanados em detalhes.
Para ter acesso à tela de análise, o responsável da lotação deverá acessar o menu “Diárias > Minha Equipe> Analisar Solicitações”, e visualizar a listagem de protocolos de pedidos de diárias efetuados pelos solicitantes da sua unidade. Em seguida, o usuário deverá escolher o botão de “Ações” referente ao protocolo que deseja analisar, e a opção “Visualizar Solicitação” para que o sistema apresente os dados da solicitação. Dentre os dados apresentados, o responsável pela análise deverá atentar-se principalmente às seguintes informações:

· Ao período do deslocamento;

· Se o deslocamento está ocorrendo em finais de semana ou feriados, e suas justificativas;

· Ao orçamento indicado;

· Aos beneficiários da Diária;

· Se estiver assessorando magistrado ou não;

· Ao tipo de transporte indicado;

· Às justificativas apresentadas pelo solicitante;

· À pré-visualização do  texto da portaria que será publicada.

Ao final da tela de visualização do protocolo de solicitação de diárias, o responsável pela lotação verá os botões com as ações disponíveis, conforme figura a seguir.
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Figura 13 - Análise de protocolo pelo responsável da lotação

Como demonstrado na Figura 13, ao final da tela de visualização do protocolo de solicitação de diárias estão os botões de ação disponíveis. Caso haja alguma inconsistência no pedido, correções poderão ser requisitadas com a devolução do pedido ao solicitante. Para isso, a opção “Devolver para Alteração” (Figura 13 - 1) deverá ser escolhida. Por outro lado, o usuário pode se manifestar como “Favorável” (Figura 13 - 2) ou “Não favorável” (Figura 13 - 3) ao pedido. 

O protocolo poderá permanecer neste ciclo de ajustes / análise entre o solicitante e o responsável pela lotação quantas vezes forem necessárias até que o responsável pela lotação decida se manifestar no pedido, e assim, possibilitar que o protocolo siga adiante no fluxograma de diárias. Vale ressaltar que a manifestação do responsável pela unidade não tem caráter decisório, mas sim informativo. Ou seja, sua manifestação ficará registrada no protocolo, o qual seguirá para as próximas análises, mesmo que o responsável se manifeste contrário ao pedido.

Terminado o passo de análise do responsável pela lotação, o protocolo poderá seguir por dois caminhos distintos, a depender da finalidade da viagem escolhida no primeiro passo da solicitação de diárias, ou seja, a depender do orçamento a ser utilizado. Caso a finalidade escolhida seja “ESMAT - Curso ou Evento”, o protocolo deverá passar primeiramente pela análise da ESMAT para somente depois seguir para a análise do ordenador de despesas. Por outro lado, caso a finalidade escolhida seja qualquer uma das outras finalidades, o protocolo seguirá diretamente para a análise do ordenador de despesas.
A seguir, o passo de análise da ESMAT será apresentado, e na sequência, a análise do ordenador de despesas.
5. ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO PELA ESMAT

Quando o pedido de diárias indicar a finalidade da viagem como “ESMAT - Curso ou Evento”, o protocolo da diária deverá ser analisado pela Escola da Magistratura Tocantinense - ESMAT. Para efetuar a análise, no perfil da Assessoria de análise da ESMAT, o usuário deverá acessar o menu “Diárias > ESMAT > Analisar”, e na relação de protocolos apresentada, escolher o pedido a ser analisado.

O processo de validação é muito parecido com o realizado pelo Responsável pela Lotação do Solicitante, descrito anteriormente. Neste sentido, o responsável pela análise poderá validar o pedido, ou devolvê-lo para alterações. Se o pedido for validado, seguirá para a análise do ordenador de despesas. Por outro lado, se ele for devolvido para alterações, voltará para o solicitante das diárias, a fim de prestar as informações ou regularizar os apontamentos efetuados pela ESMAT. Neste caso, o protocolo deverá percorrer novamente todos os passos descritos anteriormente até voltar a ser analisado pela ESMAT.

Embora exista grande semelhança entre as análises do responsável pela lotação e pela ESMAT, esta possui uma funcionalidade distinta, segundo a qual o pedido poderá ser recusado. Neste caso, após a inserção da justificativa da recusa, o pedido será indeferido e finalizado.
Uma vez que o protocolo de diárias seja analisado e aceito pela ESMAT, este estará disponível para o próximo passo do fluxograma de diárias, a saber, análise do ordenador de despesas. Esta análise está dividida em dois passos distintos e complementares, que serão descritos nos dois tópicos a seguir, análise pela Assessoria da Diretoria Geral e deliberação do pedido pelo Diretor Geral.

6. ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO PELA ASSESSORIA DA DIRETORIA GERAL

Antes da análise do pedido pelo ordenador de despesas, os protocolos de diárias recebem a análise da Assessoria da Diretoria Geral. Especificamente no tocante:

· Ao documento que autorizou as diárias;

· À conformidade entre os dados constantes no documento de autorização e os dados constantes no protocolo da diária;

· Aos beneficiários;

· À categoria do orçamento indicado;

· À justificativa para os casos de saída e chegada em finais de semanas e feriados;

· À ciência do responsável pela lotação do solicitante;

· Ao motivo de assessoramento ao magistrado;

· Caso tenha sido indicado equipe de trabalho, o ato de autorização deverá ser obrigatoriamente instituído pela Presidência ou Corregedoria Geral;

· À ajuda de custo para o magistrado

· À pré-visualização do texto da portaria que será publicada.

Para realizar a análise, os usuários deverão possuir o perfil da Assessoria da DIGER, e através do menu “Diárias > Diretoria Geral > Assessoria DIGER”, visualizar a listagem de protocolos que estão na etapa 2 (Assessoria da DIGER), conforme figura a seguir. 
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Figura 14 - Assessoria da DIGER
A Figura 14 apresenta a tela de listagem de protocolos de solicitação de diárias que estão na etapa 2 (Assessoria da DiGER). Para analisar um protocolo específico, o usuário deverá escolher o botão “Ações” (Figura 14 - 1) referente ao protocolo desejado para que o sistema apresente o menu com as opções disponíveis. Dentre elas, o usuário da assessoria poderá cancelar a solicitação de diária caso julgue necessário. Para isso, deverá escolher a opção “Cancelar Solicitação” (Figura 14 - 3), digitar a justificativa do cancelamento, e salvar. Neste caso, o pedido não terá mais andamentos e ficará finalizado com o status de cancelado.

A outra ação disponível é a opção “Visualizar Solicitação” (Figura 14 - 2), que deverá ser acionada para dar andamento ao pedido de diárias. Ao acioná-la, o sistema apresenta a tela de visualização do protocolo de solicitação referente ao pedido selecionado. No final desta tela, após a análise criteriosa que compete à assessoria da DIGER, o sistema apresentará as opções disponíveis ao usuário, conforme demonstrado na figura a seguir.
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Figura 15 - Assessoria da DIGER - Ações da análise
Conforme apresentado na Figura 15, ao final da tela de análise de protocolos de diárias por parte da Assessoria da Diretoria geral, o sistema apresenta o conjunto de ações possíveis para dar andamento ao pedido. O usuário deverá escolher uma das seguintes ações:

· Alterar diárias: Permite a Assessoria da DIGER alterar diretamente alguma informação constante no pedido de diárias. Neste caso o protocolo não necessitará voltar aos passos anteriores do fluxograma.
· Conferido: Caso todas as informações prestadas estejam em conformidade com a legislação vigente, o usuário deverá escolher esta opção para que o protocolo siga para a deliberação do Diretor Geral;

· Devolver para Alterações: Permite que o protocolo de diárias volte para o solicitante, para fins de ajustes ou cancelamento do pedido. Neste caso o usuário deverá informar os motivos da devolução para instruir o solicitante quanto ao que lhe é esperado fazer. Caso adequações sejam solicitadas, o protocolo terá que passar por todos os passos do fluxograma novamente até que volte para uma nova análise da assessoria.
 Diárias com o Diretor Geral como beneficiário

Nos casos em que o Diretor Geral seja beneficiário da viagem, o pedido não será encaminhado para a Assessoria da Diretoria Geral, mas sim, para a Assessoria da Presidência. Embora neste tópico tenha sido abordada a funcionalidade da Assessoria da Diretoria geral, a Assessoria da Presidência funciona exatamente da mesma forma descrita anteriormente.
Independentemente do tipo de assessoria, seja da Diretoria Geral ou seja da Presidência, caso a ação escolhida seja “Conferido”, o protocolo seguirá para o próximo passo, que é a deliberação do pedido pelo ordenador de despesas, o qual será descrito a seguir.
7. DELIBERAÇÃO DO PEDIDO PELO DIRETOR GERAL

Com o pedido de diárias devidamente preenchido pelo solicitante e conferido pelos demais responsáveis envolvidos, o protocolo de solicitação de diárias estará disponível para a deliberação por parte do ordenador de despesas. Exclusivamente para os casos de diárias cujo beneficiário seja o Diretor Geral, os pedidos serão analisados pelo Presidente, sendo que todos os demais casos serão analisados pelo Diretor Geral. Embora neste tópico tratemos exclusivamente do caso da análise pelo Diretor Geral, o perfil do Presidente tem exatamente as mesmas funcionalidades e, portanto, não será apresentado neste manual.
Para decidir sobre os pedidos de diárias, o usuário deverá possuir o perfil de Diretor Geral, e através do menu “Diárias > Diretoria Geral > Diretor Geral”, visualizar a listagem de protocolos que estão na etapa 4 (Diretor Geral), conforme figura a seguir:
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Figura 16 - Deliberação pelo Diretor Geral
A Figura 16 apresenta a listagem de protocolos disponíveis para a deliberação pelo Diretor Geral. Para analisar um pedido, o usuário deverá clicar no botão “Ações” (Figura 16 - 1) referente ao protocolo desejado para visualizar o sub menu com as ações disponíveis. A primeira opção é a “Visualizar Solicitação” (Figura 16 - 2). Com ela o usuário poderá verificar os dados do pedido e as manifestações dos demais envolvidos no processo. Caso julgue necessário, a solicitação de diária poderá ser cancelada. Para isso, o usuário deverá voltar a tela de listagem de protocolos e escolher a opção “Cancelar Solicitação” (Figura 16 - 3). Após digitar a justificativa do cancelamento, e salvar o registro, o protocolo será finalizado com o status cancelado. Por outro lado, o Diretor Geral também pode alterar os dados da solicitação caso julgue necessário. Para isso, deverá clicar no botão “Alterar Diária” que está disponível no final da tela de visualização dos dados do protocolo (acessada através da opção “Visualizar Solicitação” [Figura 16 – 2]).

Após visualizar os pedidos, cancelar e alterar os protocolos conforme julgar necessário, o Diretor Geral poderá selecionar os protocolos que desejar, e deferi-los através do botão “Deferir Selecionados”, conforme demonstrado a seguir:
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Figura 17 - Deferir protocolos em bloco
Norma:

· Compete ao Diretor-Geral deferir ou indeferir o pedido observando a regulamentação das diárias, nos termos do artigo 7º da Resolução TJTO nº 34/2015. 

· Excepcionalmente, para os casos de concessão de diárias para o Diretor Geral, caberá à Presidência do TJ esta deliberação, nos termos do artigo 3º, parágrafo único, da Resolução TJTO nº 34/2015.

· Do ponto de vista orçamentário, somente será permitida a concessão de diárias nos limites dos recursos disponíveis no exercício do afastamento, sendo que a despesa recairá no exercício em que se iniciou o deslocamento, inclusive na hipótese em que o afastamento se estender até o exercício subseqüente, nos temos do artigo 8º, da Resolução TJTO nº 34/2015.
 Pagamento e Execução dos Serviços

Após o deferimento da diária, o protocolo seguirá para a Diretoria Financeira realizar os trâmites de pagamento. Embora ocorra somente em raras exceções, o financeiro também poderá devolver o protocolo para alterações, mesmo após o deferimento do ordenador de despesas. Nestes casos o protocolo deverá percorrer novamente todos os passos anteriores antes de retornar a Diretoria Financeira. Da mesma forma, em raras ocasiões, o protocolo poderá ser cancelado, ficando como finalizado e com o status cancelado. 

Por outro lado, após as devidas providências quanto a disponibilidade financeira e reserva de orçamento, a portaria de diárias será enviada para publicação no diário de justiça. Com isso, os beneficiários têm a garantia de sua autorização para a viagem, e de que os recursos financeiros estarão disponíveis para pagamento. Após a publicação da portaria, o protocolo de solicitação de diárias estará novamente disponível para a Diretoria Financeira proceder com as atividades de liquidação e execução dos pagamentos, além dos lançamentos no sistema SIAFE.
Por fim, o sistema cria protocolos de prestação de contas para os beneficiários, que ficarão disponíveis para lançamento a partir do último dia da viagem. A prestação de contas será apresentada no tópico a seguir.

8. PRESTAÇÃO DE CONTAS DA DIÁRIA

O último passo do fluxograma de diárias consiste na prestação de contas. Ela consiste na comprovação, pelo beneficiário, de seu efetivo deslocamento, com o integral cumprimento de sua finalidade e na análise de sua regularidade. Para isso, no último dia do deslocamento, o sistema encaminha e-mail de notificação e emite pop-up de alerta sobre a existência de diárias pendentes de prestação de contas para cada beneficiário, conforme demonstrado a seguir:
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Figura 18 - Notificação sobre a solicitação de prestação de contas
Como demonstrado na Figura 18, cada beneficiário recebe uma notificação sempre que acessar o sistema eGESP quando existir uma viagem concluída e com prestação de contas em aberto. Caso o usuário feche a janela, ela voltará a aparecer na próxima vez que o usuário entrar no sistema. Por outro lado, ele poderá escolher uma das duas opções destacadas na Figura 18. Ou ele escolhe a opção “Acessar Solicitação de Prestação de Contas” (Figura 18 - 1), e acessa a tela de regularização da pendência, ou ele escolhe a opção “Estou Ciente” (Figura 18 - 2), e a janela de aviso não voltará a aparecer, mesmo com a pendência.

Atenção:

· A prestação de contas é individual. Caso não seja realizada a prestação de contas não será possível solicitar novas diárias, e o sistema permanecerá bloqueado até sua regularização;

O usuário poderá acessar a tela de prestação de contas para regularizar sua situação de duas formas distintas. A primeira é através da tela de notificação, conforme descrito anteriormente. A segunda é através do menu “Diárias > Prestação de Contas”. Na tela que se abre, o sistema listará todas as prestações de contas já efetuadas e as pendentes, conforme demonstrado a seguir:
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Figura 19 - Prestação de contas
A Figura 19 apresenta a tela de listagem dos protocolos de prestação de contas do usuário. Destacamos um protocolo com o status da solicitação “Solicitante” (Figura 19 – 1), o que indica que o protocolo está pendente de prestação por parte do solicitante. 
Norma: 

· Os beneficiários de diárias deverão obrigatoriamente, prestar contas dentro de um prazo máximo de 5 dias do término do deslocamento (conforme Resolução nº 34/15, nos termos do art. 23, § 2º).
· A não prestação de contas acarretará a devolução dos recursos pagos (conforme Resolução TJTO nº 34/2015, nos termos do art. 24, V). 

Para regularizar a situação, o beneficiário deve clicar no botão com o símbolo de lupa (Figura 19 – 2) para visualizar todos os protocolos que estiverem com o status da solicitação como “Solicitante”. A tela de visualização do protocolo de prestação de contas está apresentada na figura a seguir:
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Figura 20 - Visualização de protocolo de prestação de contas
Na tela apresentada na Figura 20, observa-se que a barra superior (Figura 20 - 1) apresenta as etapas de andamento do protocolo de prestação de contas, cujo fluxo é composto por 4 etapas, as quais serão descritas a seguir.

 Primeira etapa - Manifestação:

Na etapa “Manifestação”, o beneficiário está encarregado de prestar as informações sobre o deslocamento e a prestação dos serviços. A Figura 20 (2) também apresenta as abas de ações disponibilizadas pelo sistema. Na primeira, o usuário poderá ver um resumo sobre os dados da diária, incluindo um link para o protocolo da solicitação originária. Na segunda aba, que já vem selecionada por padrão, estão os campos para o preenchimento da prestação de contas. Porém, se o usuário ainda precisar de mais informações sobre a composição do valor recebido, poderá clicar no botão “Detalhar” (Figura 20 - 3) para visualizá-las.

Quanto à prestação de contas em si, o beneficiário deverá escolher primeiramente entre dois tipos de prestação (Figura 20 - 4). A opção “Fazer relatório de viagem” deve ser escolhida caso a viagem tenha sido efetuada integralmente. Do contrário, a opção “Devolver valor de diária” deve ser escolhida.

Na sequência, deve ser preenchido o campo de texto “Relatório da Viagem” com as informações sobre a realização (ou não) das atividades. Ele deve ser detalhado, podendo ser apoiado por documentos, atas, comprovantes, e outros relacionados ao trabalho desenvolvido na viagem. Estes documentos podem ser anexados através do botão “Escolher Documento” (Figura 20 - 5).

Norma:

· O relatório de viagem deve ser preenchido diretamente no sistema de diárias quanto às atividades realizadas no destino e anexar documentos comprobatórios que julgar necessários, nos termos do artigo 23, da resolução 34/2015 

· A comprovação da viagem poderá ser feita, das seguintes formas nos termos do artigo 23º da Resolução nº34/2015:

· I - Apresentação de ata de reunião ou declaração emitida por unidade administrativa ou setorial, no caso de reuniões de conselho, de grupos de trabalho ou de estudos, de comissões ou assemelhados, em que conste a presença do beneficiário;

· II - Declaração emitida por unidade administrativa ou setorial ou lista de presença em eventos, seminários, treinamentos ou assemelhados, em que conste o beneficiário como presente;

· III - Outros meios de provas a serem analisados pela autoridade competente.

· Para os casos de viagem aérea, anexar o comprovante do cartão de embarque, de maneira que seja possível verificar a data e o horário do deslocamento ou outro documento que o substitua, na forma prevista no art. 5º da Resolução CNJ nº 73, de 2009, do Conselho Nacional de Justiça.

Atenção:

· Os documentos originais deverão permanecer em sua posse pelo prazo de 5 (cinco) anos para eventual averiguação por parte dos órgãos de controle.

Caso a opção escolhida para o tipo de prestação de contas seja “Devolver valor de diária”, o sistema apresentará um conjunto adicional de campos, conforme demonstrado a seguir:
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Figura 21 - Protocolo de prestação de contas - Devolução de diárias
A Figura 21 apresenta os campos adicionados pelo sistema, referentes à devolução. No campo “dados da devolução” deve ser inserida a justificativa da devolução de valores das diárias, e no campo “Dias a Devolver”, o usuário deve escolher o(s) dia(s) a ser(em) considerado(s) para o cálculo do valor a ser devolvido.

Para a escolha dos dias a serem devolvidos, o sistema somente possibilita a seleção em dias no início ou no final do período, como demonstrado nas figuras 21 (anterior) e 22 (a seguir).
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Figura 22 - Protocolo de prestação de contas - Dias a devolver
A Figura 22 apresenta a dinâmica dos botões para seleção de dias a serem devolvidos. Observa-se que o botão “Devolver” (Figura 22 - 1) fica disponível somente no início e no final do período para devolução. Ou seja, nos dias destacados na Figura 22 (2), o botão de devolução não está presente, pois os dias estão no meio do período. Por outro lado, nos dias cuja devolução já foi solicitada, o sistema apresenta o botão “Cancelar Devolução” (Figura 22 - 3), permitindo que o usuário cancele a seleção do dia caso necessário. De acordo com os dias selecionados, o sistema calcula automaticamente o valor correto a ser devolvido (final da Figura 22, à direita).

Ao final da tela de visualização do protocolo de prestação de contas (Figura 21), o sistema apresenta os dados bancários para a efetivação da devolução. Caso tenha dúvidas quanto ao valor apresentado, sugere-se entrar em contato com a Diretoria Financeira para maiores esclarecimentos.

Atenção:

· Para finalizar a prestação de contas com devolução de diárias, é necessário anexar o comprovante bancário do valor devolvido integralmente, não sendo aceitável valores a menor ou a maior, haja vista que a DIFIN dará baixa nos sistemas de Diárias e SIAFE – Sistema Integrado de Administração Financeira.

· Para casos excepcionais de devolução de valores realizados por meio de transferência bancária ou desconto em folha, a demanda será tratada via Processo Administrativo – SEI – Sistema Eletrônico de Informação. Uma vez que a decisão seja proferida no referido processo, o beneficiário deverá anexar a decisão à prestação de contas, e proceder com os passos já apresentados neste manual.

Norma:

· As diárias serão restituídas ao erário nas seguintes hipóteses, nos termos do artigo 24 da Resolução TJTO nº 34/2015:

· I - Do deslocamento não ter sido realizado, com a devolução integral do valor percebido;

· II - Do retorno antecipado do beneficiário, com devolução proporcional do valor percebido;

· III - Do pagamento a maior do que os devidos na forma da Resolução, com devolução da diferença;

· IV - Da não comprovação do desempenho da atividade objeto do serviço que motivou o deslocamento, com devolução integral do valor percebido;

· V - Da não prestação de contas, com a devolução integral do valor percebido;

· VI - De outras hipóteses que não justifiquem o pagamento da verba indenizatória.

Para os casos de devolução de adicional de deslocamento e ajuda de custo, o sistema habilita botões específicos no final da tabela de dias a devolver, conforme demonstrado a seguir.
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Figura 23 - Prestação de contas - Devolução de adicional de deslocamento e ajuda de custo
A Figura 23 apresenta o processo para solicitação de devolução de adicional de deslocamento ou ajuda de custo, além do processo para inserir o comprovante da devolução efetuada. Quando a prestação de contas necessitar de devolução do adicional de deslocamento ou da ajuda de custo, o usuário deverá clicar no botão apresentado ao final da tabela de seleção de dias (Figura 23 - 1) para que o sistema atualize o valor para devolução.

Uma vez selecionados todos os dias a serem devolvidos e se a devolução envolverá ou não a devolução de adicional de deslocamento ou ajuda de custo, o beneficiário deverá efetuar o depósito dos valores na conta do Tribunal de Justiça apresentada na Figura 23, e inserir o comprovante de depósito no protocolo de prestação de contas. Para isso, deverá clicar no botão “Escolher Documento” (Figura 23 - 4) e escolher o arquivo PDF a ser enviado. Além disso, o usuário deverá escolher entre os tipos de comprovante (Adicional de deslocamento; Ajuda de Custo; ou Diária) no campo “Tipo” (Figura 23 - 3). Caso a prestação de contas necessite de mais de um comprovante, o beneficiário poderá inserir arquivos adicionais através do botão “Novo Comprovante” (Figura 23 - 2) e o sistema apresentará os campos específicos (Figura 23 - 3 e 4).

Atenção:

· Para os casos em que a devolução envolva diárias + ajuda de custo ou diárias + adicional de deslocamento, o beneficiário poderá efetuar um depósito único contendo o valor total, e no campo “Tipo” (Figura 23 - 3), escolher o tipo “Diária”.

Independentemente do tipo de prestação de contas escolhido, seja “Fazer relatório de viagem”, seja “Devolver valor de diária”, o beneficiário deverá verificar os dados informados, e marcar a opção apresentada na figura abaixo para confirmar que os dados estão corretos.
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Figura 24 - Final da tela de prestação de contas
A Figura 24 apresenta o final da tela de prestação de contas, onde o beneficiário deverá marcar a opção confirmando que todos os dados estão corretos e clicar no botão “Enviar Prestação” para que o sistema salve e envie a prestação de contas. 
Caso seja uma prestação do tipo “Fazer relatório de viagem”, o processo será finalizado e ficará disponível para auditorias. Por outro lado, caso a prestação seja do tipo “Devolver valor de diária”, o protocolo correspondente a devolução seguirá para DIFIN, para fins de análise e procedimento de baixa nos sistemas financeiros.

 Segunda etapa - Análise do Financeiro:

Caso a prestação de contas necessite de devolução, o protocolo seguirá para a Diretoria Financeira para analisar os dados fornecidos pelo beneficiário, bem como confrontar o comprovante de depósito com as movimentações da conta bancária do Tribunal de Justiça.
Se os dados e valores estiverem todos corretos, a Diretoria Financeira procederá com a finalização do protocolo de prestação de contas, e assim o protocolo ficará finalizado com o status de conta prestada. Por outro lado, se houverem divergências o financeiro poderá devolver o protocolo para adequações por parte do solicitante, ou até mesmo proceder para a cobrança administrativa via SEI.
 Terceira etapa - Cobrança Administrativa:

O protocolo de prestação de contas entrará nesta etapa quando houver divergências na prestação de contas apresentada pelo beneficiário, ou então quando a prestação de contas não for enviada. O protocolo permanecerá nesta etapa enquanto não for juntada no sistema a decisão proferida no processo SEI que tratar do assunto.
Atenção: 

· Não havendo restituição das diárias recebidas indevidamente no prazo de 5 (cinco) dias, o beneficiário estará sujeito ao desconto do valor em folha de pagamento no mesmo mês ou, em mês subsequente, além de aplicação das demais penalidades cabíveis, sendo de responsabilidade da Diretoria Geral a análise da inexistência da prestação de contas. 

9.  INFORMAÇÕES FINAIS 
O concedente, o ordenador de despesas, o solicitante e o beneficiário das diárias respondem solidariamente pelos atos praticados em desacordo com a Resolução TJTO nº 34/2015 (Art. 26).
Compete ao Controle Interno do Tribunal a fiscalização do cumprimento das disposições contidas na Resolução TJTO nº 34/2015 (Art. 27).
Toda e qualquer divergência no sistema de diárias ou possíveis inovações/sugestões referentes aos procedimentos estatuídos na Resolução TJTO nº 34/2015 deverão ser comunicadas à Diretoria-Geral para as devidas análises e adequações. (Art. 29)
A Presidência deste Tribunal expedirá os atos necessários à efetivação dos procedimentos relativos à operacionalidade da resolução vigente, podendo delegar a atribuição ao Diretor-Geral.
Os casos omissos ou excepcionais serão regulamentados pela Presidência. (Art. 30).
Os artigos acima elencados e suas normativas fazem parte da Instrução Normativa TJTO nº 34, de 10 de dezembro de 2015.
Anexo I - Cálculos dos valores de diárias

Os valores a serem pagos são compostos por:

· Diárias, que pode ser Nacional ou Internacional; 

· Ajuda de Custo, devida exclusivamente a Magistrados;

· Desconto de Alimentação, que deve ocorrer nos casos de servidores e magistrados para as viagens em dias úteis;

· Adicional de Deslocamento, para os casos de transporte aéreo sem veículo de apoio no destino.

Os itens que compõem o valor da diária serão mais bem descritos a seguir.

Diárias

O valor pago a título de diárias será pago observando-se a tabela constante no Anexo I da Resolução TJTO nº 34/2015. 

Exclusivamente nos casos em que o servidor estiver acompanhando magistrado na condição de assessor ou auxiliar direto, terá direito à diária correspondente a 80% (oitenta por cento) do valor da diária recebida pelo magistrado, nos termos do artigo 17º, da Resolução TJTO nº 34/2015. 

Por outro lado, tratando-se de viagem em grupo ou equipe de trabalho a diária será uniforme para todos os integrantes e corresponderá ao maior valor pago entre os servidores membros da equipe, nos termos do artigo 17º, da Resolução TJTO nº 34/2015. Caso a equipe de trabalho seja composta por Magistrados/Desembargadores e demais servidores, o valor pago a título de diária para os demais servidores também corresponderá a 80% (oitenta por cento) do maior valor de diária recebido pelos Magistrados/Desembargadores. Da mesma forma, se a equipe for composta por Desembargadores e outros Magistrados, o valor pago a título de diária para os demais Magistrados também corresponderá a 80% (oitenta por cento) do valor da diária recebida pelo Desembargador.

Independentemente do tipo de viagem, o valor a título de diária será devido pela metade, nos termos do artigo 14º da Resolução TJTO nº 34/2015:

·  Quando o deslocamento não exigir pernoite fora da sede;

· Na data do retorno;

· Quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por órgão ou entidade da Administração Pública;

· Quando o deslocamento se der para localidade onde o beneficiário tenha residência principal ou alternativa;

· Quando a hospedagem estiver incluída no evento para o qual esteja inscrito, sendo que este pode ser observado no documento autorizativo.

Se a viagem envolver destino internacional, a diária nacional deverá ser paga enquanto os beneficiários estiverem no território nacional, sendo pago o valor de diária internacional somente a partir da data do embarque para o exterior, e até a data do desembarque no Brasil. Esse período em que os beneficiários estiverem fora do país é pago em dólar, com base na cotação do dia anterior ao do Processamento pelo Financeiro.

Ajuda de Custo

As despesas de magistrados com o deslocamento utilizando o veículo próprio em diárias serão indenizadas a título de Ajuda de Custo. Esses valores são calculados com base em planilhas elaboradas pela Diretoria Financeira do Tribunal de Justiça, sendo que para a determinação do valor final será observado o seguinte cálculo:

AC = ( d . 2)/10 . c

Onde:

AC = valor da ajuda de custo;

d = distância entre as cidades de origem e destino, em quilômetros;

c = valor do litro de combustível utilizado, em reais;

A fórmula utilizada recebe diversos valores parametrizados, sendo que:

· Para definição do valor do litro de combustível, será considerado o valor médio do combustível praticado na cidade de Palmas;

· A distância entre as cidades considerará as constantes no mapa de deslocamento, ou ajustada pela Diretoria Financeira.

· Caso o deslocamento seja feito em veículo particular, a ajuda de custo será acrescida de vinte por cento (20%).
· Não será devida a ajuda de custo caso o combustível utilizado na viagem seja fornecido pelo Poder Público, ainda que o veículo seja particular.
Desconto de Alimentação

Será descontado o equivalente a 1/22 avos do valor do auxílio-alimentação por dia útil de deslocamento, nos termos do § 3º do art. 6º da Resolução nº 73, de 2009, do Conselho Nacional de Justiça (§ 3º As diárias sofrerão desconto correspondente ao auxílio-alimentação e ao auxílio-transporte a que tiver direito o beneficiário, exceto em relação às que são pagas excepcionalmente em fins de semana e feriados). Porém, tendo em vista que os colaboradores não percebem o referido auxílio, também não terão estes valores descontados de suas diárias.

Adicional de Deslocamento

No deslocamento aéreo, constatada a necessidade, será concedido o valor de 202,58 para garantir as despesas com deslocamento do local de embarque ou desembarque ao local de trabalho ou de hospedagem, nos termos do Art. 19, da Resolução TJTO nº 34/2015.

