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PUBLICACAO 
ORDEM DE SERVICO

Certifies que. nests data, foi publicado no DM* da
Justice Eletrdnico do Tribunal Regional Eleitoral 4.
Rio de Janeiro, anoc261 14  aat. ro  OS	 g• A DIRETORA-GERAL DO TRIBUNAL

REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE
Rio de Janeiro,jorgetuizo7Ne 	 / 	 .	 JANEIRO,	 no	 use	 de	 suas

Assistente
Matricu 1-	 :111:11 160711111 I	

atribuicOes legais e regimentals e

CONSIDERANDe a publicacão da Resolucão n 2 768/2011, em
28/02/2011, deste Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro que dispOs
sobre a concessäo de dikias e passagens no ambito da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO o objetivo estrategico de garantir a agilidade nos
tramites judiciais e administrativos.

RESOLVE:

Art. 1° A concessão de diarias a que se refere o art. 1° da Resolucao
n° 768/2011 deverà ser requerida por mein do formulärio padr5o, anexos I e
II da presente Ordem de Servico, que se encontra disponivel na Intranet, na
pagina principal, em Services e seguirâ o fluxo de trabalho descrito no
anexo Ill desta Ordem de Servico.

Art. 2° Para que o valor da diaria seja depositado antes da realizacäo
da viagem, o formulario de solicitacão devera ser preenchido, assinado e
protocolizado com antecedéncia de no minima dez dias Oteis.

§ 1° A solicitacäo de diarias de magistrados e do Diretor-Geral devera
ser autorizada pelo Exmo. Sr. Desembargador Presidente.

§ 2° A solicitacão de diórias dos servidores deverà ter anuéncia de
sua chefia imediata e autorizacäo da Diretoria-Geral.

Duo /11

§ 3° Quando houver deslocamento de servidores lotados em uma
mesma unidade para o mesmo evento, as solicitacOes deverao ser
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consolidadas em um mesmo protocolo para autorizack coletiva da

Diretoria-Geral.

Art. 3° Quando o afastamento tiver como objetivo participar de

eventos, tais como seminarios, congressos, palestras, cursos, similares ou a

convite de outras entidades, devera ser juntado ao formulario de solicitac5o,

o folder do evento ou o convite de participacao.

Art. 4° A ratificacão da qualificacäo do servidor sera realizada na

Coordenadoria de Pessoal e o calculo das diarias devera ser realizado na

Coordenadoria de Pagamento.

Paragrafo Onico. No caso de haver divergencias acerca do direito do

servidor o processo podera ser encaminhado a Coordenadoria de AnaliseS

Tecnicas para elaboracao de parecer.

Art 5° AID& o calculo o processo devera seguir para a Secretaria de

Orcamento e Financas para processar a liquidacao da despesa, obter

autorizacao do Ordenador de Despesa e providenciar o pagamento das

diarias.

Art. 6° A Secretaria de Orcamento e Financas devera providenciar a

publicacao do ato concessive de diarias.

Art. 7° Se por algum motivo a viagem nao ocorrer ou houver reducao

do period° de deslocamento, os valores pagos deverão ser devolvidos,

integral ou parcialmente, conforme o caso. Para isso o requerente, no prazo

de cinco dias C.Jteis da ciencia do cancelamento da viagem ou de seu

retorno, devera solicitar a emissao de Guia de Recolhimento da União - GRU

a Secretaria de Orcamento e Financas, para o devido recolhimento.

Pathgrafo Unica No caso de extensäo do period° de deslocamento, o

servidor devera utilizar o formulario a que se refere o art. 1°, marcando a
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opcáo prorroga45o, para solicitar complemento, caso em que devera

informar o period° de prorrogac8o, juntando os devidos comprovantes.

Art. 8° Quando do retorno da viagem o beneficiario clever& no prazo

de cinco dias uteis, encaminhar o comprovante do afastamento a Secretaria

de Orcamento e Financas, via protocolo administrativo, na forma do art. 34

da Resolucäo THE n° 768/2011.

§ 1° 0 descumprimento do disposto no caput podera ensejar a

devolucäo integral dos valores pagos, cuja solicitacäo de devolucao sera de

responsabilidade da Secretaria de Orcamento e Financas.

§ 2° Quando a solicitacäo de diarias for realizada apOs o retorno, o

servidor ou magistrado dever6 juntar o comprovante do deslocamento ao

formulario de requerimento.

Art. 9 Em caso de realizacão de cursos na sede do TRE-RJ, os

servidores sera° orientados pela Coordenadoria de EducaCao e

Desenvolvimento a preencher o formulkio de requerimento que seräo

consolidados por aquela Coordenadoria em um Unico processo de

concessao.

Art. 10 A contratacäo de cursos e as solicitac6es de passagens

deverao ser solicitadas em processos apartados do requerimento de

concessäo de diârias.

Art. 11 Os processos näo formalizados conforme orientacOes contidas

neste Aviso serão devolvidos, para a devida adequacão.

Rio de Janeiro, 17 de junho de 2011.

REGINA CELIA M. S. HICKMAN DOMENICI
Diretora-Geral
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REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE DIARIAS
MAGISTRADOS / DIRETOR(A)-GERAL
Exmo. Sr. Desembargador
Solicito a concessäo de das, em conformidadedri
768/2011, para fazer face aos gastos corn o deslocamento

corn a Resolugäo THE n°
abaixo descrito.

CPF:

Lotag5o: Identificac5o: Matricula:

Banco: Agéncia:	 1Conta Corrente:

Origem: Destino:

Objetivo do Deslocamento, Observagees e Justificativas *:

Justificar Quando o Afastamento Iniciar-se ern Sexta-Feira ou Incluir Sebado, Domingo ou Feriado:

Periodo do Afastamento: n Initial:	 n Prorrogacäo De: Ate:

Hordrio Previsto do evento In icio: Tennino:

Tipo de Transporte:
Rodoviaio

Transporte	 Viaturan /We°	 n 	 HidroviArio	 •	 •
PrOprio	 Ofidal

Ferrovierio
Acompanha Membro do Tre
Como Assessor?

SIM	 • RAO

Em Caso Positivo, Esclarecer Natureza Da Assessoria.

A Viagem Tern Carâter
Sigiloso?

SIM	 • NAO

Se Viagem em Equipe de Trabalho, Maior Cargo de
Membro da Equipe:

0 Afastamento Exige
Pemoite?

SIM	 • NAO
Em Caso de Servidor

Requisitado ou Colaborador,
Recebe:

Auxilio Alimentagào:	 n SIM	 n NAO

Valor Dierio:

Auxilio Transporte: 	 n SIM	 n NAO

Valor Dierio:

Declaro, sob as penas da lei, serem exatas e verdadeiras as informa95es aqui prestadas.

Estou dente que devo comprovar o period:, de afastamento no prazo de 5 dias Oteis contados da data do retomo
ao meu local de lotag5o**. Caso nao possa comprovar o afastamento ou, ainda, caso o periodo comprovado seja inferior
ao requerido, deverei solidtar a Secretaria de Orcamento e Finances a emissao de GRU para recolhimento:

do valor total da(s) diaria(s) recebida(s), no caso de nao comprovagão da viagem;

de eventuais diferengas decorrentes de divergéncias verificadas entre o periodo de viagem solicited° e o
efetivamente comprovado.

Em 17/06/2011

REQUERENTE

AUTORIZAn0 DA PRESIDENCIA

Autorizo o deslocamento do magistrado/diretor(a)-geral alma
qualificado e despesa corn diaries.

Em	 /	 /

Desembargador Presidente

C
Etiqueta de protocolo

\..	 1

PROTOCOLO: REMETER A PRESIDENCIA

Esse campo deve ser utilized° para:
descrever o objetivo do deslocamento (art.5°);
justificar necessidade de diaries para distancias inferiores a 60 km, por ser de dificil acesso (art. 2°, inciso IV);
justificar necessidade de pernoite para os deslocamentos ocorridos dentro do Estado do Rio de Janeiro, cuja origem ou destino seja o

municipio do Rio de Janeiro e distancia entre a origem e o destino for superior a 84 (oitenta e quatro) Km e inferior a 150 (cento e cing genta) Km
(art. 8°, inciso II);

outras justificativas e observagOes.
No caso de cursos realizados na Sede do Tribunal, a comprovagao sera efetuada pela COEDE, nao havendo necessidade de comprovayao por pane do

requerente
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REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE DI RIAS
SERVIDORES
Exmo(a). Sr(a). Diretor(a)-Geral
Solicito a concessão de dierias, em confonnidade corn a Resolucto THE n°
768/2011, para fazer face aos gastos corn o deslocamento abaixo descrito

Nome: CPF:

Lotacào: Situacäo Funcional: Matricula:

Cargo: Func5o/Cargo an Comiss5o:

Banco: Ag5ncia: I Conta Corrente:

Origem. Destino:

Objetivo do Deslocamento, Observacfies e Justificativas *:

Justificar Quando o Afastamento Iniciar-se em Sexta-Feira ou Incluir SAbado, Domingo ou Feriado:

Periodo do Afastamento: n Initial:	 n Prorrogacao De: I Ate:

Horedo Previsto do evento Inicio: Termino:

Tipo de Transporte:
Rodovierio

Transporte	 Viaturan 	 Aereo	 n 	 Hidroviario	 •	 •
Ferrovidrio	 PrOprio	 Ofidal

Acompanha Membro do Tre
Como Assessor?

• SIM	 • NAO

Em Caso Positivo, Esclarecer Natureza Da Assessoria;

A Viagem Tem Carater
Sigiloso?

n SIM	 • NAO

Se Viagem em Equipe de Trabalho, Maior Cargo de
Membro da Equipe:

0 Afastamento Exige
Pemoite?

n SIM	 • NAO
Em Caso de Servidor

Requisitado ou Colaborador,
Recebe:

Auxilio Alimentagão:	 n SIM	 n NAO

Valor Diana

Auxilio Transporte:	 n SIM	 n NAO
Valor Dierio:

Declaro, sob as penas da lei, serem exatas e verdadeiras as inforrnacees aqui prestadas.

Estou ciente que devo comprovar o periodo de afastamento no prazo de 5 dias theis contados da data do retorno
ao meu local de lotac5o**. Caso nao possa comprovar o afastamento ou, ainda, caso o periodo comprovado seja inferior
ao requerido, deverei solicitar a Secretaria de Orcamento e Finances a emiss5o de GRU para recolhimento:

do valor total da(s) dieria(s) recebida(s), no caso de nao comprovactio da viagem;

de eventuais diferencas decorrentes de divergöncias verificadas entre o periodo de viagem solidtado e o
efetivamente comprovado.

Em 17/06/2011

REQUERENTE	 CHEFIA IMEDIATA

AUTORIZACAO DA DIRETORIA-GERAL

Autorizo o deslocamento do servidor acima quaked° e
despesa corn dierias.

Em	 /	 /

Assinatura e Carimbo

...\
Etiqueta de protocolo

PROTOCOLO: REMETER A DIRETORIA-GERAL

Esse cameo deve ser utilized° para:
descrever o objetivo do deslocamento (art.5°);
justificar necessidade de diaries para distancias inferiores a 60 km, por ser de dificil acesso (art. 2°, incise IV);
justificar necessidade de pernoite para os deslocamentos ocorddos dentro do Estado do Rio de Janeiro, cuja origem ou destino seja a

municfpio do Rio de Janeiro e distancia entre a origem e o destino for superior a 84 (oitenta e quatro) Km e inferior a 150 (cento e cingtienta) Km
(art. 8°, inciso II);

outras justificativas e observacees.
* ' No caso de cursos realizados na Sede do Tribunal, a comprovagaa sere efetuada pela COEDE, nao havendo necessidade de comprovagao por parte do

reguerente
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PROCESSO DE CONCESSA0 DE DIARIAS SIMPLES

AMVIDADE UNIDADE RESPONSAVEL

Solicitar autorizagdo de deslocamento e pagamento de
diarias atraves de formulado prOprio

Servidor/Magistrado

Autorizar deslocamento de servidores, despesas com
diaries e emissão de passagens aereas, quando for a
caso

DG

Ratificar qualtficagjo COPES

Calcular valores de diarias COPAG

Emitir parecer quarto ao direito do servidor, se
necessado

COATE

Liquidar despesa SEPROG

Emitir Ordem Bancaria SECFIN

Verificar correado da emissão da OB Gabinete SOF

Assinar Relagäo de Ordens Bancarias SOF

Assinar Relacào de Ordens Bancarias DG

Informer dados do pagamento no processo Gabinete SOF

Publicar extrato de diarias Gabinete SOF

Informer dados no sistema de controle e estatitisca SEPROG

Contactar servidor por e-mail no caso de inadimplência
do comprovante de deslocamento e atualizar controle

SEPROG

Juntar meios de comprovagáo de deslocamento Servidor/Magistrado

PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS PARA CURSOS INTERNO

AMVIDADE UNIDADE RESPONSAVEL

Solicitar pagamento de diarias atravês de formulario
prOprio

Servidor

Consolidar formulados de solicitagao de diarias COEDE

Autorizar despesas corn diaries DG

Ratificar quafificageo servidor/magistrado COPES

Calcular valores de diarias COPAG

Emitir parecer sabre direito do servidor, quando
necesserio

COATE

Liquidar despesa SEPROG

Emitir Ordem Bancaria SECFIN

Vedficar correaäo da emissäo da OB Gabinete SOF

Assinar Relagão de Ordens Bancarias SOF



Assinar Re'egg° de Ordens Banc6rias DG

Intormar dados do pagamento no processo Gabinete SOF

Publicar extrato de dibrias Gabinete SOF

Informer dados no sistema de controle e estatistica SEPROG

SUBPROCESSO DE DEVOLKAOICOMPLEMENTO DE DIARIAS

AllVIDADE UNIDADE RESPONSAVEL

Calcular valor a ser devolvido/complementado COPAG

Emitir GRU no caso de devoluc go SEPROG

Contactar servidor por e-mail e atualizar controle SEPROG

Verificar Registro de Arrecadageo no SIAFI SEPROG

Arquivar Gabinete SOF
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