TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (TJRJ)
’j’l‘ SECRETARIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAGCAO E FINANCAS (SGPCF)
—

=X]3:%] MANUAL - CONCEDER DIARIAS POR DESLOCAMENTO EM OBJETO DE SERVICO
DOS MAGISTRADOS E SERVIDORES DO PJERJ

SUMARIO
1 OBJETIVO..ucuceiereeeseetssestsessestesestssssssassessssesssesssssssensesensensesensesessensssensesensssessenes 2
2 DEFINIGOES.....cueeieeeecieiinieiieesssnessaresssesseesssessssessssesssessssessssessssssssessssessssessssessnns 2
3 RESPONSABILIDADES GERAIS ........cccoeeerreerrereesssentssessssssessssesssssssssssessessssensesessnns 2 —
4 CONDIGOES GERALIS .......covrreerereerenseessessesessssessessssessesessessssessssesssssssensesessssessessssenees 2 %
5 DA CONDUGAO DO PROCESSO DE TRABALHO DAS DIARIAS.........coceeerrereeerrenerennnne 3 Z
6 DO DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO DAS DIARIAS NAO COMPROVADAS OU <§E

RECEBIDAS EIM EXCESSO ....ccieuiiuiiuiiniieineiienioiieiiesioniasessssssastoscssssastassassssssassassenssns 4
e Elaborado por: Equipe do Servico de Calculo e Atualizagdo de Despesas de Pessoal (SEADP)
o Aprovado por: Diretor do Departamento Financeiro (DEFIN)

Data de Vigéncia: 25/06/2026




CONCEDER DIARIAS POR DESLOCAMENTO EM OBJETO DE SERVICO DOS MAGISTRADOS E
SERVIDORES DO PJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
OBIJETIVO
Estabelecer critérios e procedimentos relativos a concessao de didrias a Magistrados e Servidores

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

DEFINICOES

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

PJERI.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento ] )
) ) ] e Firmar despacho encaminhando os autos do processo de
Financeiro, da Secretaria Geral . . . ] )
) . concessdo de didrias a Secretaria-Geral de Planejamento,
de Planejamento, Coordenacgao

] Coordenacdo e Financas (SGPCF);
e Financas (SGPCF/DEFIN)

Diretor da Divisio de |® Gerenciar os processos relativos a concessao de didrias;

Elaboragdo de Plano de |e Firmar despacho de encaminhamento dos autos de concessao de

Pagamento das Despesas diarias ao DEFIN, ratificando a informacdo do Servico de Calculo

Obrigatdrias, da Secretaria-
Geral de

Coordenacao e

e Atualizacdo de Despesas de Pessoal da Secretaria Geral de
Planejamento, Planejamento, Coordenac3o e Finangas (SGPCF/SEADP);

Financas | ¢ supervisionar o processamento dos requerimentos de concess3o

(SGPCF/DIEPP)

de diarias a Servidores e Magistrados do PJERJ;

Chefe do Servico de Calculo e
Atualizacdo de Despesas de
Pessoal da Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e
Finangas (SGPCF/SEADP)

Coordenar os procedimentos para o processamento dos

requerimentos de concessdo de didrias a Servidores e

Magistrados;
Efetuar o cdlculo das didrias a serem pagas;

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

CONDICOES GERAIS

Aos magistrados e servidores do PJERJ que se deslocarem em objeto de servico, em carater

eventual ou transitoério, da localidade onde tém exercicio, conceder-se-a diaria, conforme normas
estabelecidas na Resolugdo n? 06/2025, publicada no dia 25/03/2025, no Diario da Justica do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).
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As despesas com pagamento de didrias a Servidores e Magistrados do PJERJ sdo custeadas com

recurso provenientes do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FET)J).

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

informada no proéprio requerimento.

Para requerer a concessao de diarias 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 Justiga/Institucional/Secretarias Gerais/ Secretaria Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF)/Diarias.

DA CONDUCAO DO PROCESSO DE TRABALHO DAS DIARIAS
A DIEPP recebe o processo de concessdo de didrias, através do sistema SEl e encaminha ao SEADP.

O SEADP analisa o processo de concessdo de didrias, verificando se foram juntados todos os
documentos necessarios, inclusive o FRM-SGPCF-063-01 - Requerimento de Concessao de Didrias,
disponibilizado na pagina do Tribunal de Justica/Secretarias-Gerais/Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF)/Diarias, e se este foi preenchido corretamente e

assinado.

Estando o formulario preenchido incorretamente ou faltando documento no processo, devolve ao

requerente para regularizagdo.

Estando o formulario preenchido corretamente e com todos os documentos anexados, calcula o
valor das didrias, de acordo com a tabela constante do Anexo 2, da Resolu¢do n2 06/2025,

publicada em 25/03/2025.

Apds o calculo, langa os dados do processo na planilha de Controle de Diarias DIEPP, para, apds a
virada de cada més, confrontar com o relatério de diarias pagas, da Divisdao de Tesouraria da
Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacgdo e Financas (SGPCF/DITES), para posterior

publicacdo no Portal da Transparéncia.
O chefe do SEADP junta o despacho e encaminha o processo a Diretoria da DIEPP.

A DIEPP verifica o processo e encaminha ao DEFIN sugerindo remessa ao Gabinete da Secretaria-

Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financgas (SGPCF/GBPCF).
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6 DO DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO DAS DIARIAS NAO COMPROVADAS OU RECEBIDAS
EM EXCESSO
6.1 A DIEPP recebe o processo do gestor da unidade responsavel pela autorizacdo da concessao das

diarias, informando ocorréncia de alguma das situagdes previstas no paragrafo 42, do artigo 62, do

Ato Normativo n? 12/2022 e encaminha ao SEADP.
6.2 O SEADP efetua o calculo do valor, total ou parcial, a ser restituido e devolve processo a DIEPP.

6.3 A DIEPP encaminha os autos ao Departamento Financeiro, sugerindo remessa ao Gabinete da
SGPCF, para autorizacao de desconto das diarias recebidas indevidamente em folha de pagamento

do Servidor ou Magistrado, conforme o caso.
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