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PRrocessos

Visao geral
Esta é a tela inicial do sistema. Ela permite acesso rapido as funcionalidades
mais utilizadas. Ela também apresenta sua foto e os processos de diaria e

reembolso em que vocé é o beneficiario.

Instrucoes

Meus Processos

Lista os processos de didria e reembolso em que vocé é o beneficidrio E
possivel visualizar apenas os processos em andamento selecionando na caixa
de listagem a opcao “Mostrar Apenas Processos em Andamento”. Se
deseja ver os processos em andamento e os processos encerrados, selecione

na caixa de listagem a opcao “Mostrar Todos os Processos”.

Para visualizar os detalhes de cada processo, incluindo a pasta virtual, clique

no botdo “Visualizar”

Menu
Permite o acesso rapido as funcionalidades mais utilizadas, de acordo com o

seu perfil de usuario.

Vale ressaltar que todas as funcionalidades disponiveis para o seu perfil de
usuario podem ser acessadas através na barra de menu, em azul, no topo da

tela.

Processos  Tarefas @  Diarias ~

Durante a tramitagdo dos processos sdao geradas tarefas para os usuarios
envolvidos. Ao lado do menu “Tarefas” é mostrado o numero de tarefas
pendentes para vocé e seu grupo de usuarios. Para mais esclarecimentos

sobre as tarefas veja a ajuda deste tépico.



TAREFAS

Visao geral
Durante a tramitacdo dos processos sdao geradas tarefas, de acordo com o

fluxo do processo, para os usuarios envolvidos.

Esta tela apresenta as tarefas pendentes para vocé e para seu grupo de

usuarios. O sistema também lista as tarefas concluidas por vocé.

Ao lado do menu “Tarefas” (no topo da tela) é mostrado o nimero de

tarefas pendentes para vocé e seu grupo de usuarios.

o R

Instrucoes

Tarefas dos Meus Grupos

Lista as tarefas que estdo pendentes de execucao pelo grupo de usuarios do
qgual vocé faz parte. A figura abaixo descreve as informacdes presentes na
lista.

Tarefas dos Meus Grupos Nome da tarefa

Aguardando Despacho da SGP R
Comprovacdo de Diaria : 26/2014 - 1

%

Aguardando Execugdo do j Receber
Pagamento ‘ !
Solicitacdo de Diaria: 54/2014 7

Processo da tarefa Hora de inicio da pendéncia

Para visualizar os dados do processo da tarefa, incluindo a pasta virtual do

processo, clique sobre o nimero do processo. 7



Para executar a tarefa, clique no botdo “Receber”. Ao fazer isso, a tarefa
sera movida para a lista “"Minhas Tarefas” e a tarefa ndo mais estara

disponivel para os outros usuarios do grupo.

Minhas tarefas
Lista as tarefas que estdo pendentes de execucdo por vocé. Esta lista
apresenta as mesmas informagdes ja destacadas nas tarefas dos meus

grupos.

Para visualizar os dados do processo da tarefa clique sobre o nimero do

processo.

Para iniciar a execucdao da tarefa clique sobre o botdo “Iniciar”. Para
devolver o processo ao grupo, clique no botdo “Devolver”. Algumas tarefas
sdo privativas do usuario e ndo podem ser devolvidas. Para estas tarefas o

botdo “Devolver” é ocultado.

Tarefas de Outros Usuarios
Cligue no botdo “Tarefas de Outros Usuarios” para exibir esta secdo. Nela
sao listadas as tarefas que estao pendentes de execucao pelas pessoas que

fazem parte do grupo de usuarios do qual vocé faz parte.

Esta lista apresenta as mesmas informagdes ja destacadas nas tarefas dos
meus grupos. Esta lista também apresenta o nome da pessoa cuja tarefa

estd pendente de execucdo.

Para visualizar os dados do processo da tarefa clique sobre o numero do

processo.

Para retirar a tarefa das pendéncias da outra pessoa, clique no botdo
“"Receber”. Ao fazer isso, a tarefa serd movida para a lista “Minhas

Tarefas”.

Tarefas concluidas
Cligue no botdo “Tarefas Concluidas para exibir esta segdo. Nela sdo

listadas as tarefas concluidas por vocé. A figura abaixo descreve as



informacOes presentes na lista.

Para visualizar os dados do processo da tarefa clique no botao “Visualizar”

Nome da tarefa Processo da tarefa

Tarefas concluidas ' '

Responsavel pela execug¢ao da tarefa

Hora de encerramento da tarefa

Filtro

Dependendo do seu perfil de usuario, o sistema disponibiliza a guia “Filtro”
para que seja possivel pesquisar determinada tarefa nas listas existentes na

tela.

Clique na guia “Filtro” para que os campos de pesquisa sejam apresentados.
Preencha os campos com o0s parametros desejados e pressione o botdo
“Pesquisar”. O sistema apresentard nas listas apenas as tarefas que

atendam aos parametros informados.

Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa em branco e

carregar as listas com todas as tarefas.



CriAR ProprosTA DE CoNcEssAO DE DIARIA

Visao geral

O processo de diaria tem seu inicio com a criagdo da Solicitacdao de Diaria
(SD). Apds a sua criacdo, a SD passara por diversos setores responsaveis
por verificar, aprovar, pagar e auditar as diarias, de acordo com o fluxo

definido para o processo.

Esta tela permite criar a SD com todas as informagdes necessarias para o

perfeito andamento da solicitagdo.

Instrucoes

Fluxo de Processo
Define a area do tribunal responsavel pelo andamento de processo de

solicitagdo de diaria.
Portaria

Didrias de substituicdo de magistrado tem como base uma portaria que ja
define a finalidade da viagem, o viajante, o periodo e a origem e destino da

viagem.

O campo “Portaria” permite que se pesquise a portaria que autoriza a
viagem. A portaria pode ser pesquisada pelo nimero, nome do magistrado

ou data de inicio e fim.
Grupo Orcamentario

Escolha o grupo orcamentario adequado para a viagem. Se a SD tiver uma

portaria, o grupo “Substituicao de Magistrado” sera pré-selecionado.

Os grupos orcamentarios sdo cadastrados no proprio sistema de Diarias e

Viagens através do menu “Cadastro”.

10



Unidade Solicitante

Define a lotagao do tribunal que solicitou a viagem. Por padrdo o sistema

preenche este campo com a lotacdo do proponente da SD.
E possivel pesquisar a unidade solicitante pelo nome ou sigla da lotacdo.
Nome do proponente

O sistema preenche este campo com o nome do usuario logado. O nome do

proponente serve para indicar o responsavel pela criagdo da SD.
Diarias de curso

Caso a diaria esteja sendo solicitada para participagdo em algum curso,
marque “Sim"” no campo “Diarias de Curso” e selecione o nome do curso
no campo “Nome do Evento”. Se o nome do curso ndo estiver disponivel na

lista, clique no botdo "Novo Evento” para cadastrar o curso.

Nome do Evento:

,

Finalidade da Viagem

A finalidade da viagem deve ser descrita nesse campo. Ela pode vir da

portaria e ser corrigida ou complementada se necessario.
Os Viajantes

Para incluir os viajantes da SD, pressione o botdo “Incluir Viajante” e na
nova tela que serda aberta, selecione dentre servidores, magistrados e
colaboradores eventuais aqueles que viajardo. Se a diaria for gerada a partir

de portaria, o viajante sera acrescentado automaticamente.

Informacgdes da Diaria

IR inciuir Viajante

11
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Para excluir um viajante da SD, clique no botdo "“Excluir Viajante

disponivel a direita do nome do viajante que deseja excluir.
Pesquisar Viajante para Inclusao

A pesquisa estd dividida em “Colaboradores do Tribunal” e

“Colaboradores Eventuais”.

Os servidores ou magistrados do Tribunal sao listados na aba
“Colaboradores do Tribunal”. E possivel filtrar a lista pelo nome, nimero

da pasta e lotacao.

Os colaboradores eventuais sao listados na aba “Colaboradores

Eventuais”. E possivel filtrar a lista pelo nome, CPF e ocupacso.

Em ambas as listas, para adicionar a SD um servidor, magistrado ou

colaborador eventual, selecione o respectivo servidor, magistrado ou
colaborador eventual clicando na opcao ao lado do nome da pessoa.

O sistema permite que mais de uma pessoa seja selecionada

simultaneamente.

Apds selecionar os servidores, magistrados ou colaboradores eventuais que
serdo adicionados a SD, clique no botdo “Selecionar”, disponivel abaixo da

lista, para concluir a operacgao.

Observacdo: Nao ¢é possivel incluir Colaboradores Eventuais e

Magistrados/Servidores do Tribunal na mesma Solicitagdo de Diaria.

Os dados bancarios do viajante sao utilizados para fazer o depdsito do valor
das diarias. Para magistrados e servidores do tribunal, o sistema preenche
automaticamente os dados bancarios com aqueles disponiveis para o
deposito do vencimento mensal. Para colaboradores eventuais é utilizada a

informacgdo do cadastro de colaboradores eventuais do proprio sistema.

No entanto, é possivel alterar os dados bancarios do viajante para o
pagamento da solicitacdo que estd sendo cadastrada. O nimero da agéncia

deve ser informado sem o digito verificador. O numero da conta develger



informado com o digito verificador e se ainda a conta for da Caixa
Econdmica Federal (CEF), informar o codigo da operacdo no inicio

completando com zeros a direita até o total de 10 digitos.
Trecho de viagem

ApOs informar os viajantes da SD, é necessario informar o(s) trecho(s) da

viagem que ele fara.

Para incluir um novo trecho, clique no botdo “Incluir Trecho” disponivel a
direita do nome do viajante para quem deseja informar o trecho da viagem.
O sistema permite cadastrar quantos trechos forem necessarios para um
viajante, desde que ndo coincida o periodo da viagem com outro trecho de

viagem para a mesma pessoa.

Para cada trecho adicionado o sistema calcula o niumero de diarias que o

viajante tem o direito de receber.

Para excluir ou editar um determinado trecho, clique, respectivamente, nos
botdes “Excluir” e “Editar” disponiveis a direita da origem e destino do

trecho

#1: Belo Horizonte - Abaete E@ \:

Periodo: 10/11/2014 a 11/11/2014

Tipo Deslocamento: Dentro da 3° Regido

Tipo Transporte: Rodoviario

Percentual Diaria: Integral

Pernoite no Término: Mao

Pagar 1/2 Diaria no Primeiro Dia: Mao

Fim de Semana: Nao

Classe de Didria: Servidor em atividade nas unidades do TRT 3° Reqgido

Total de Diarias: 1,50 Diarias Adiantadas: 1,50

Para mais esclarecimentos sobre o trecho de viagem veja a ajuda deste

topico.

Copiar Trecho de viagem
O sistema permite copiar os trechos de viagem de um viajante para outro

viajante. Para isso clique no botdo “Copiar Trechos de Viagem”. 13



Informacgdes da Diaria

- _________ _______________
Incluir Viajante Copiar Trechos de Viagem \

Na nova tela aberta pelo sistema, escolha a direta o viajante cujos trechos
de viagem serdo copiados. A esquerda selecione o(s) viajante(s) que ird(do)
receber os trechos copiados.

Copiar do Viajante: Copiar para viajantes:

Andre Ribeiro de Sousa Helen Peters de Assuncao e Melo

Viajante que possui os trechos Viajante que ira receber os
que serao copiados trechos copiados.

Para confirmar a cépia clique no botdo “Copiar”.

Anexar Arquivos
Para anexar os arquivos, clique no botdo “"Anexar” no topo da tela e uma

nova tela sera aberta para anexar os arquivos.

Nesta nova tela use o botdao “Escolher Arquivos” para selecionar um ou
mais arquivos que devem ser anexados. O arquivo deve ter o tamanho

maximo de 2MB e ser uma imagem ou PDF.

Posteriormente cliqgue em “Abrir” para anexar os arquivos escolhidos ao

processo.

ApOs anexar um arquivo, € possivel informar alguma observagdao sobre o
arquivo e alterar o tipo do anexo. Para isso use, respectivamente, as colunas

“Observacgao” e "Tipo” na lista "Anexos do Processo”.

Para visualizar o anexo clique no botao o

Para excluir o anexo clique no botdo .

Para concluir a inclusdao dos anexos, clique no botao “Fechar”.

Salvar a SD 14



Para salvar a SD clique no botao “Salvar” no topo da tela.

ApOs salvar uma SD ela fica pendente de envio para aprovagdo. Vale
ressaltar que antes de envia-la para aprovacdo vocé ainda podera edita-la.

Para mais informacgoes sobre o envio da SD, veja a ajuda deste tdpico.

15



TRECHO DE VIAGEM

Visao geral
O trecho de viagem define a origem e o destino da viagem, o periodo em
que a viagem sera realizada, o tipo de transporte a ser usado na viagem,

dentre outras informacgdes sobre a viagem.

No entanto, uma viagem pode ser composta mais varios trechos se na
mesma viagem o0 magistrado ou servidor tiver como destino mais de uma
cidade. Suponha, por exemplo, que em uma viagem a pessoa saia de Belo
Horizonte com destino a Brasilia e no outro dia vd de Brasilia para Unai.
Neste caso a viagem é composta de dois trechos, sendo eles Belo Horizonte

- Brasilia e Brasilia - Unai.

Esta tela permite que os trechos de viagem sejam cadastrados.

Instrucoes

Informe a origem e o destino da viagem. Por padrdo o sistema preenche o
campo “Cidade de Origem” com a cidade onde o magistrado ou servidor
estd lotado. Apds informar a origem e o destino, o sistema preenche
automaticamente o campo “"Tipo de Deslocamento” para indicar o tipo de
deslocamento que serda considerado no calculo do valor a ser pago pelas
diarias.

Os campos “Pais de Origem” e “Pais de Destino” permitem a pesquisa

pelo nome do pais.

Os campos “Cidade de Origem” e “Cidade de Destino” permitem a
pesquisa pelo nome da cidade quando ela estiver localizada no Brasil. Para

cidades de fora do Brasil o nome da cidade deve ser digitado.

Selecione a classe de diaria que define o valor de didria a que o viajante faz
jus. Por padrdo o sistema seleciona a classe de diaria de acordo com o cargo

do viajante

Informe o periodo da viagem nos campos “Data Inicial” e “Data Final”. O



sistema ndao permite o cadastro de dois trechos de viagem no mesmo

periodo para a mesma pessoa.

Marque “Sim” no campo “Pernoite no Término” caso o viajante permaneca
no local de destino no ultimo dia da viagem, fazendo jus a diaria inteira no
dia de retorno. Esta situagdo pode acontecer quando existem duas
solicitagdes de didria diferentes com periodos consecutivos para o mesmo
viajante. Esta opgdo é valida apenas para o ultimo trecho da viagem. Este

campo esta disponivel apenas para viagens dentro do Brasil.

Se a viagem inicia-se no mesmo dia em que outra viagem se encerra,
selecione “Sim” no campo “Pagar 2 Diaria Primeiro Dia”. Neste caso o
viajante tera direito a apenas V2 didria no primeiro dia, pois a outra metade
da didria sera paga na outra viagem. Neste dia também ndo havera desconto
dos auxilios alimentacdo e transporte, pois o desconto ja ocorreu na outra
viagem. Esta opcdo é valida apenas para o primeiro trecho da viagem. Este

campo esta disponivel apenas para viagens dentro do Brasil.

Se for determinado que o viajante dever permanecer no destino durante os
fins de semana ou feriados, selecione “Sim"” no campo “Viagem em Fim de
Semana / Feriado”. Neste caso é obrigatério informar o motivo pelo qual

estd sendo concedida diaria no fim de semana ou feriado.

Escolha o percentual da diaria a ser pago, conforme a norma vigente, no

campo “Percentual Diaria”

Informe o “Tipo de Transporte” que sera utilizado. Se for necessario
transporte aéreo deve-se definir o responsavel pela compra da passagem e
se sera pago adicional de deslocamento. O sistema permite informar o

adicional de deslocamento apenas para viagens dentro do Brasil.

Quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por 6rgdo ou
entidade da Administragao Publica, marque “Sim” no campo “Hospedagem
Fornecida pela Adm. Publica”. Assim sera pago apenas a metade do valor

das diarias, conforme a norma vigente.

17



No campo “Renuncia da Diaria” se o viajante renunciar o recebimento de
todas diarias a que tem direito no trecho, marque a opgdo “Total”. Se o
viajante renunciar o recebimento apenas de algumas das didrias a que tem
direito no trecho, marque a opcdo “Parcial” e depois no calendario clique
nos dias cujo recebimento de diaria foi renunciado. Para remover um dia

marcado no calendario basta clicar no dia.

Para viagens ao exterior ainda deve-se informar no campo “Moeda para
Recebimento das Diarias” em quais moedas o viajante deseja receber as
diarias. Por padrdo o sistema preenche este campo com a moeda do pais de
destino. No entanto, é possivel incluir outra moeda clicando no botdo

“Incluir Moeda”. E possivel alterar uma moeda e seu percentual clicando

no botdo . . Para excluir uma moeda da lista clique no botdo &

Sempre que a lista de “"Moeda para Recebimento das Diarias” for
modificada, o sistema ajusta os percentuais do valor de maneira que a soma

dos percentuais de todas as moedas da lista seja 100%.
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ANEXAR ARQuIvos

Visao geral

Esta tela permite que documentos sejam anexados ao processo.

O arquivo anexo deve ter o tamanho maximo de 2MB e ser uma imagem ou
PDF.

Instrucoes

Para anexar um arquivo primeiro pressione o botdo “Escolher Arquivos” e
uma tela para selecionar os arquivos de seu computador sera aberta.
Selecione o0 arquivo que deseja anexar e clique em “Abrir”. Assim o arquivo
selecionado sera anexado ao processo e acrescentado a lista dos anexos do
processo.

ApOs anexar um arquivo, é possivel alterar o tipo do anexo, informar o
viajante ou favorecido ao qual o anexo esta vinculado e acrescentar alguma

observacdo sobre o arquivo.

Ao vincular um anexo a um viajante/favorecido, outros viajantes/favorecidos
do mesmo processo nao poderdao consultar este anexo. O anexo estara
disponivel apenas para o proprio viajante/favorecido vinculado e demais
usuarios que tenham permissdao para tal, por exemplo, o aprovador de

processo.

Para visualizar o anexo clique no botao o

Para excluir o anexo clique no botdo T

Apds anexar todos os arquivos necessarios, cligue no “Concluir” no topo da
tela.
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SoLiciTAcOes DE DIARIA NAo ENvIADAS

Visao geral

De acordo com fluxo do processo, antes do pagamento de diaria, as
solicitacOes precisam ser aprovadas. Se as solicitacbes de diaria nao forem
criadas pelos usudrios com perfil de verificador, antes delas serem

aprovadas, elas devem ser verificadas.

Esta tela lista as solicitagdes que vocé cadastrou, mas ainda ndo enviou para

aprovacao.

Instrucoes

Para o envio ou edicdo da solicitacdo de diaria, cliqgue no botdo
“Enviar/Editar” disponivel a direita do nimero da solicitagdo que deseja
enviar ou editar. Uma nova tela serd aberta para efetuar estas operagdes.
Para mais informagdes sobre esta nova tela veja a ajuda Enviar Solicitacdao

de Diaria.
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EnviAarR SoLiciTtacAo DE DI1ARIA

Visao geral

Esta tela permite que o proponente da solicitagdo de diaria faga diversas
operacdes antes de envia-la para aprovagao/verificagdo. Estas operacbes
estdo disponiveis no topo da tela e sdo: enviar a solicitacdo, visualizar a
pasta virtual do processo, editar a solicitacdo, anexar arquivos a solicitacdo e

excluir a solicitagao.

Além disso é possivel visualizar as informagdes da solicitacdo na aba “Dados
Diaria”. A aba “"Anexos do Processo” permite visualizar os arquivos que

foram previamente anexados a solicitagao.

Instrucoes

Enviar
Para enviar a solicitacdo de diaria para aprovacdo/verificacdo clique no botdo
“Enviar”. Vocé pode usar o campo “Observacoes” para descrever alguma

informacgdo adicional para a pessoa que aprovara ou verificara a solicitacdo.

Visualizar
Para visualizar a pasta virtual que sera gerada quando a solicitacdo for

enviada, clique no botdo “Visualizar Solicitagao”.

Editar
O sistema permite corrigir qualquer informacdo sobre a solicitagdo de diaria,

para isso clique no botdo “Editar”.

Excluir
Se por algum motivo desejar excluir a solicitacao, clique no botao “Excluir”.

Assim a solicitagdo sera removida da base de dados do sistema.
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Anexar
Para anexar algum documento a solicitacdo de diaria, cligue no botdo
“Anexar”. Para mais informagdes sobre os anexos veja a ajuda Anexar

Documentos.
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Processos PeENDENTES DE VERIFICACAO

Visao geral

As solicitagbes de didria que ndo foram criadas pelos usuarios do perfil
proponente precisam ser verificadas antes serem enviadas para despacho.
As comprovacdes de viagem e complementacdes / devolugdes de diaria

também precisam ser verificadas.

Esta tela lista os processos que estdo aguardando a verificagdo.

Instrucoes
Para verificar um processo clique no botdo “Verificar” ao lado do nimero do
processo que deseja verificar. Uma nova tela serd aberta para que a

verificacdo seja conduzida.
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VERIFICAR SoLiciTAGAO DE DIARIA

Visao geral
Esta tela permite que as solicitagbes de diaria sejam verificadas e corrigidas

antes de serem enviadas para despacho.

Instrucoes

Nos campos de despacho sugira o despacho de deferimento da solicitacdo de
diaria. O sistema preenche estes campos automaticamente com os
despachos padrdao cadastrados na funcionalidade Texto Padrao de

Despacho.

Utilize o campo “Observagdoes” para acrescentar alguma informacao

relevante para a solicitacdo de diaria.

Para salvar as alteracdes na solicitagao e enviar o processo para despacho,

clique no botdo “Marcar como verificada”.

Para visualizar o pedido de concessdo de diaria que serd enviado para

despacho, clique no botdo “Visualizar PCD".

Para editar a solicitacdo de diaria, clique no botdo “Editar”. Uma nova tela
sera aberta que a edicdo seja realizada. Mais informagGes sobre tela de
edicdo veja a ajuda da funcionalidade Criar Proposta de Concessao de
Diaria.

O sistema permite que documentos sejam anexados a solicitagdo de diaria
guando ela estd sendo verificada. Para anexar documentos clique no botdo
“Anexar”. Uma nova tela serd aberta que os documentos sejam anexados.
Mais informacdes sobre tela de anexos veja a ajuda da funcionalidade

Anexar Documentos.

Vocé ainda pode devolver a solicitagdo para o proponente para que ele faga
as corregles necessarias. Utilize o campo “Observagoes” para descrever as

correcoes que sao necessarias na solicitacdo de diaria e cligue no botdo
24



“Devolver p/ Proponente”.

Se a solicitacdo de didria ndo for mais necessaria e for preciso seu
cancelamento, clique no botdo “Cancelar SD”. Utilize o campo
“Observagoes” para descrever o motivo pelo qual a solicitacdo estad sendo
cancelada. Ao cancelar a solicitagdo de didria ela serd finalizada sem que

seja enviada para despacho.

Na aba “Dados da Diaria” sdo apresentados os dados da solicitacdo de
didria.

Na aba “Pasta do Processo” é apresentada a pasta virtual do processo de

solicitagcdo de diaria.

Na aba "Anexos do Processo” sdo listados os arquivos que foram

previamente anexados a solicitagdo de diaria. Para visualizar o anexo clique

no botdo o
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VEeriricAR CoMPROVACAO DE VIAGEM

Visao geral
Esta tela permite que os documentos que comprovam a viagem sejam

verificados.

Instrucoes
Utilize o campo “ObservagOes” para acrescentar alguma informagdo

relevante para a comprovacgdo de viagem.

Para salvar as alteracdes na comprovacdao e finaliza-la, clique no botdo

“Marcar como verificado”.

Se o0s anexos da comprovagao estiveram corretos, mas outros anexos
estiverem faltando para que o processo de comprovacao seja finalizado,
cligue no botdao “Marcar como Verificado e Solicitar Outro Anexo”.
Utilize o campo “Observagcoes” para descrever 0s anexos que estdo
faltando. Neste caso um novo processo de comprovagdo sera criado pelo
sistema para que o viajante anexe os documentos faltantes e um e-mail sera

enviado ao viajante informando-o da pendéncia.

Vocé ainda pode devolver a comprovacdo para o viajante para que ele faga
as corregles necessarias. Utilize o campo “Observagoes” para descrever as
correcbes necessarias ao processo e cliqgue no botdo “Devolver para
Proponente”.

Se a comprovacao estiver totalmente incorreta, clique no botdao “Cancelar
Processo”. Utilize o campo “"Observagoes” para descrever o motivo pelo
qual a comprovacdo estd sendo cancelada. Quando a comprovacao €
cancelada o viajante recebe um e-mail informando o motivo do

cancelamento.

Aba Dados do Processo

Na aba “"Dados do Processo” sao apresentados os dados da comprovacao,
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como o nome do viajante que fez a comprovagao e um resumo dos dados da
solicitagdo de diaria que deu origem a comprovacdo. Além destas
informacdes, o sistema apresenta os “Documentos de Comprovacao da

Viagem”.

Nos “Documentos de Comprovaciao da Viagem” sdo apresentadas as

passagens aéreas cadastradas para a viagem, caso existam, e os anexos da

comprovagao. Para visualizar um anexo clique no botao o

O sistema permite anexar novos documentos. Escolha o arquivo que sera
anexado clicando no botdo “Escolher Arquivos”. Posteriormente clique em

“Abrir” para anexar o arquivo escolhido ao processo.

ApOs anexar um arquivo, € possivel informar alguma observagdao sobre o

arquivo. Para isso use a coluna “Observagao” na lista dos anexos.
Observagao ::l

Para excluir o anexo clique no botdo &

Aba Pasta do processo
Ao clicar na aba “Pasta do Processo”, o sistema apresenta a pasta virtual
do processo, em formato PDF, com os dados da solicitacdo da diaria e dos

processos relacionados a ela.
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VEerIFicAR CoMPLEMENTACAO E DevoLucAo pe DIARIA

Visao geral
Esta tela permite que as complementacdes e devolugdes de didria sejam

verificadas e corrigidas antes de serem enviadas para despacho.

Instrucoes
Nos campos de despacho sugira o despacho de deferimento do processo. O
sistema preenche estes campos automaticamente com os despachos padrao

cadastrados na funcionalidade Texto Padrao de Despacho.

Utilize o campo “ObservagbOes” para acrescentar alguma informagao

relevante para o processo.

Para salvar as alteracbes no processo e envia-lo para despacho, clique no

botao “Marcar como verificado”.

Vocé ainda pode devolver o processo para o viajante para que ele faga as
correcbes necessarias. Utilize o campo “Observacoes” para descrever as
correcbes necessarias ao processo e cliqgue no botdo “Devolver para

Proponente”.

Se o processo estiver totalmente incorreto e nao puder ser corrigido, clique
no botdo “Cancelar Processo”. Utilize o campo “Observagoes” para
descrever o motivo pelo qual o processo estda sendo cancelado. Quando um
processo é cancelado, o viajante recebe um e-mail informando o motivo do

cancelamento.

Para anexar os arquivos, clique no botdo “Anexar” no topo da tela e uma

nova tela sera aberta para anexar os arquivos.

Aba Dados do Processo
Na aba “Dados do Processo” sdo apresentados os dados da
complementacdo / devolugdo de didria, como o nome do viajante que fez a

declaracdo e um resumo dos dados da solicitacdo de diaria que deu origgm



a complementacdo e devolugdo de didria. Além destas informagdes, o

sistema apresenta a “Declaracao dos Dias Viajados”.

#2: Abaete - Alfenas
Periodo: 03/08/2015 a 07/08/2015

Agosto 2015 o o0
Dom Seg Ter Qua CQui Sex Sab
1
2 3 4 ] ] 7 8
Dev —Joov
] 10 11 12 13 14 15 Dias da viagem
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 Kh|
N® Diarias Aprovadas: 4,50 N* Diarias Pagas: 4,50
. . . Resumo
N® Diarias Complem.: 2,5 M* Diarias Devolugdo: 2.0
(05 ]-05] 05 ]-05]
Pernoite no Ultimo Dia: Tipo de Transporte:
__ Tem pernoite no Qltimo dia Aérea/Rodoviario v

Adicional de Deslocamento:

@ Incluir

Ida em D3/0822015 de Abaete para Alfenas
(Embarque e Desembargue)

Aprov

Volta em 07/08/2015 de Alfenas para Abaete

D -
(Embarque e Desembarque) = .

Ida em 12/08722015 de Abaete para Alfenas
Compl
(Embargue) B

Na “Declaracao dos Dias Viajados” é apresentado um calendario onde os

dias da viagem estdo marcados. A cor azul indica que o dia foi previamente

aprovado, quando a solicitacdo de diaria foi aprovada. A cor verde indica que
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o viajante estd pedindo uma complementacdao de diaria no dia. Ja a cor

laranja indica que o viajante esta devolvendo a diaria recebida no dia.

O campo “Justificativa” informa o motivo pelo qual o viajante esta

devolvendo diaria ou pedindo complementacdo de diaria.

O sistema mostra um resumo do ndmero de diarias marcadas no calendario.
E possivel aumentar e diminuir o nimero de didrias complementadas e
devolvidas em V2 didria. Para aumentar clique no botdo “+0,5". Para diminuir

cligue no botao “-0,5".

O sistema também indica se o viajante esta pedindo ou devolvendo pernoite
no ultimo dia. Se ele estiver pedindo, o respectivo campo estara marcado e

na cor vermelha.

v

Se ele estiver devolvendo, o respectivo campo estard desmarcado e na cor

vermelha.

Se o campo estiver na cor preta, indica que nao houve alteracdo em relacao

ao previamente aprovado na solicitacdo da diaria.
Tem pernoite na Oftimo dis

Selecione no campo “Tipo de Transporte” o tipo de transporte que foi
utilizado no trecho da viagem. Inicialmente o sistema apresenta aquele

informado pelo viajante.

Por ultimo, se no trecho houver o uso de transporte aéreo, o sistema lista os
adicionais de deslocamentos. A situacao “Aprov” indica que a adicional foi
previamente aprovado, a situacdo “Dev” indica que um adicional
previamente aprovado estad sendo devolvido, ja a situacdao “Compl” significa

que o viajante esta pedindo o adicional.

Para devolver adicional de deslocamento aprovado, clique no botdo e
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Assim a situacdo do adicional de deslocamento é modificada para “Dev”.

Para cancelar a devolucdo, clique no botdo © ea situacao do adicional de

deslocamento retornara para “Aprov”.

. . . . ~ Incluir
Para incluir um adicional de deslocamento clique no botao o e uma

nova tela sera aberta para informar os dados do adicional de deslocamento.
Apds salvar o novo adicional de deslocamento, o sistema ira lista-lo com a

situagdao “"Compl”. Para excluir este novo adicional de deslocamento, clique

no botdo ¥ e ele sera removido da lista.

Aba Pasta do Processo
Ao clicar na aba “"Pasta do Processo”, o sistema apresenta a pasta virtual
do processo, em formato PDF, com os dados da solicitacdo da diaria e dos

processos relacionados a ela.

Aba Anexos
Na aba “"Anexos” sdo listados os arquivos que foram previamente anexados

a complementacdo / devolugdo de diaria. Para visualizar o anexo clique no

botao o
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Processos PeENDENTES DE PRORROGACAO

Visao geral
Solicitagbes de diadria baseadas em portaria com periodo superior a 30 dias

ou sem a data final estipulada podem ser prorrogadas caso seja necessario.

Esta tela lista as solicitacdes de diaria que podem ser prorrogadas.

Instrucoes

A tela mostra por padrao todas as solicitagdes de didaria que podem ser
prorrogadas. No entanto, é possivel listar apenas aquelas com ulterior
deliberacao, ou seja, com portaria sem a data final estipulada. Para isso
selecione a caixa de listagem no topo da tela "Mostrar Apenas Processos

de Ulterior Deliberagao”.

Mostrar Apenas Processos de Ulterior Deliberacdo v

- Mostrar Todos 0s Processos

Maostrar Apenas Processos de Ulterior Deliberacao
SOlICITagao de Ulana 482013

Situagao: Finalizada

Data da Solicitagdo: 27/10/2014
Para prorrogar o periodo de uma solicitacdo de diaria clique no botdo
“Prorrogar” disponivel ao lado do numero da solicitacdo que deseja
prorrogar. Sera aberta uma tela para criagdo de uma nova solicitacdo de

didria com a mesma portaria e o novo periodo.

Para que a solicitagdo de didria ndo seja mais apresentada na tela, clique no

botdao “Ocultar”.
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Processos PenDENTES DE CriacAo (PorTARIAS sEM PROCESSO)

Visao geral

Esta tela lista as portarias cuja solicitacdao de diaria ainda nao foi criada.

Instrucoes
A tela mostra por padrdo todas as portarias cuja solicitagdo de diaria ainda

nao foi criada.

Para criar a solicitagdo de didria para a portaria cliqgue no botdo “Criar
Processo” disponivel ao lado do niumero da portaria.

Caso nao seja permitido conceder didria para a portaria, por exemplo, o
deslocamento ocorrer entre municipios limitrofes, clique no botdo “Ocultar”
disponivel ao lado do nimero da portaria e o sistema ndo permitird a criagao

de solicitacdo de diaria a portaria indicada.

O sistema permite listar as portarias que foram ocultadas. Para isso
selecione a caixa de listagem no topo da tela "Mostrar Portarias Ocultas”.
Nesta lista é permitido tornar a portaria novamente visivel para criacdo de
solicitagdo de diaria. Para isso clique no botdo “Mostrar” disponivel ao lado

do nimero da portaria.

Para retornar a lista das portarias sem solicitacdo de diaria selecione a caixa

de listagem no topo da tela “Mostrar Portarias Sem Processo”.
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Processos PeENDENTES DE DEsSPACHO

Visao geral
Esta tela lista os processos de diaria que estdo aguardando despacho.

Através do despacho estes processos serdao deferidos ou indeferidos.

Instrucoes
Os processos da lista podem ser filtrados por unidade solicitante. Para isso
selecione na caixa de listagem “Filtrar por Unidade Solicitante” a unidade

solicitante para qual deseja listar os processos.

Para despachar um processo, cligue no botao “Despachar” ao lado no
numero do processo que deseja despachar. Uma nova tela sera aberta para
que o despacho seja concluido. Nesta nova tela é possivel consultar todas as

informacdes do processo, incluindo a pasta virtual do processo.

O sistema ainda permite que varios processos sejam deferidos em um Unico
passo. Para deferir varios processos, selecione na lista aqueles que deseja

deferir marcando a opgao destacada na figura abaixo.

qulicitaqﬁu de Diaria 36/2014

Pendéncia: Despacho da DG
Data da Solicitagao: 16/07/2014

Para selecionar todos os processos da lista clique no botdo “Selecionar

Todos”.

Apds a selecdo, cligue no botdo “Deferir Todos Selecionados” para deferir

0s processos selecionados na lista.
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DespAcHAR SolLiciTacAo pE DIARIA

Visao geral
Esta tela permite que as solicitagdbes de diaria sejam deferidas ou

indeferidas.

Instrucoes

Escolha se o despacho sera de deferimento ou indeferimento usando os
botoes “Deferido” e “Indeferido”. O nome destes botbes pode ser
configurado na funcionalidade Texto Padrao de Despacho. Posteriormente

cligue no botao “Despachar” para confirmar o despacho.

Use o campo “Texto do Despacho” no topo da pagina para registrar o
despacho. Um despacho padrdo de deferimento sera adicionado ao entrar ou
ao pressionar o botao “Deferido”, mas ¢é possivel modifica-lo na

funcionalidade Texto Padrao de Despacho.

O sistema permite visualizar o despacho antes de confirma-lo. Para isso

clique no botdo “Visualizar Despacho”.

Para anexar documentos ao processo de solicitagdo de diaria clique no botdo
“Anexar”. Para mais informacgdes sobre a inclusdo de anexos veja a ajuda

Anexar Documentos.

Na aba “Dados da Diaria” sdo apresentados os dados da solicitacdo de
diaria.

Na aba “Pasta do Processo” é apresentada a pasta virtual do processo de
solicitagdo de diaria.

Na aba “Anexos do Processo” sdo listados os arquivos que foram

previamente anexados a solicitacdo de diaria. Para visualizar o anexo clique

no botdo o
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DespacHAR CoMPLEMENTACAO E DevoLucAio pe DIARIA

Visao geral
Esta tela permite que as complementacdes e devolucdes de diaria sejam

deferidas ou indeferidas.

Instrucoes

Escolha se o despacho sera de deferimento ou indeferimento usando os
botoes “Deferido” e “Indeferido”. O nome destes botbes pode ser
configurado na funcionalidade Texto Padrdao de Despacho disponivel no
menu Cadastro. Posteriormente clique no botao “Despachar” para

confirmar o despacho.

Use o campo “Texto do Despacho” no topo da pagina para registrar o
despacho. Um despacho padrdo de deferimento sera adicionado ao entrar ou
ao pressionar o botao “Deferido”, mas ¢é possivel modifica-lo na

funcionalidade Texto Padrao de Despacho.

O sistema permite visualizar o despacho antes de confirma-lo. Para isso

cligue no botao “Visualizar Despacho”.

Para anexar arquivos, cligue no botdao “"Anexar” no topo da tela e uma nova

tela serd aberta para anexar os arquivos.

Nesta nova tela use o botdao “Escolher Arquivos” para selecionar um ou
mais arquivos que devem ser anexados. O arquivo deve ter o tamanho

maximo de 2MB e ser uma imagem ou PDF.

Posteriormente cliqgue em “Incluir” para anexar os arquivos escolhidos ao
processo. Caso desista de anexar o0s arquivos escolhidos, cliqgue em

“Cancelar”.

ApOs anexar um arquivo, € possivel informar alguma observacdao sobre o
arquivo e alterar o tipo do anexo. Para isso use, respectivamente, as colunas

“Observacao” e "Tipo” na lista "Anexos do Processo”.
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Para visualizar o anexo clique no botdo o

Para excluir o anexo clique no botao &

Para concluir a inclusdo dos anexos, clique no botdo “Fechar”.

Aba Dados do Processo

Na aba “Dados do Processo” s3o apresentados os dados da
complementacdo / devolucdo de diaria, como o nome do viajante que fez a
declaracdo e um resumo dos dados da solicitacdo de diaria que deu origem
ao processo de complementacao / devolucdo de diaria. Além destas

informacdes, o sistema apresenta a “"Declaracdao dos Dias Viajados”.

Na “Declaracdo dos Dias Viajados” é apresentado um calendario onde os
dias da viagem estdo marcados. A cor azul indica que o dia foi previamente
aprovado, quando a solicitacdo de diaria foi aprovada. A cor verde indica que
o viajante estd pedindo um complemento de didria no dia. J& a cor laranja

indica que o viajante esta devolvendo a diaria recebida no dia.

O campo “Justificativa” informa o motivo pelo qual o viajante esta

devolvendo diaria ou pedindo complemento de diaria.
O sistema mostra um resumo do numero de diarias marcadas no calendario.

O sistema também indica se o viajante esta pedindo ou devolvendo pernoite
no ultimo dia. Se ele estiver pedindo, o respectivo campo estara marcado e

na cor vermelha.

v

Se ele estiver devolvendo, o respectivo campo estara desmarcado e na cor

vermelha.

Se o campo estiver na cor preta, indica que ndao houve alteracdo em relacdo

ao previamente aprovado na solicitacdo da diaria. 37



__ Tem pemoite no dltimo dis

O campo “Tipo de Transporte” apresenta o tipo de transporte que foi

utilizado no trecho da viagem.

#2: Abaete - Alfenas
Periodo: 03/08/2015 a 07/08/2015

Agosto 2015 0|0
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Ida em 12/082015 de Abaeie para Alienas
(Embarqgue)

Por ultimo, se no trecho houver o uso de transporte aéreo, o sistema lista os

adicionais de deslocamentos. A situacdo “Aprov” indica que a adicion@8&oi



previamente aprovado, a situacdao “Dev” indica que um adicional
previamente aprovado estd sendo devolvido, ja a situacdo “Compl” significa

que o viajante esta pedindo o adicional.

Aba Pasta do Processo
Ao clicar na aba “Pasta do Processo”, o sistema apresenta a pasta virtual
do processo, em formato PDF, com os dados da solicitacdo da diaria e dos

processos relacionados a ela.

Aba Anexos
Na aba “"Anexos” sdo listados os arquivos que foram previamente anexados

a complementacdo / devolugdo de diaria. Para visualizar o anexo clique no

botao o
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EmiTir ATO

Visao geral
Esta tela permite que seja gerado um ato de aprovagao das diarias para ser

impresso e assinado.

Para que o sistema permita a emissdo de atos é preciso configurar o fluxo de

aprovacao com uma tarefa do grupo "Emissao de Ato”.

Instrucoes
Ao abrir a tela o sistema lista os processos de didria que estdo pendentes de

emissdo de ato. Para visualizar todas as informacdes do processo, incluindo

sua pasta virtual, cliqgue o botao p - Para listar os viajantes de um

processo, clique na opgao @ 2o ladodo numero do processo.

E possivel ordenar os processos da lista por qualquer uma das colunas da

lista clicando nelas.

A lista dos processos pode ser filtrada através dos campos da aba “Filtro”.
Para tal informe o "N° do Processo” ou o0 "Fluxo de Processo” desejados e
clique no botdao “Pesquisar”. O botdao “Limpar” limpa os campos da aba

“Filtro”.
Emissao do Ato

Para emitir um ato, selecione na lista os processos que serdao aprovados com
a assinatura do ato e pressione o botdo “Emitir Ato” no topo da tela. Sera

aberta uma nova tela pelo sistema.

Nesta nova tela informe uma identificacdo do ato interna ao sistema de

Diarias e Viagens. Esta identificacdo é opcional.

Selecione o formato de saida do ato. Ha duas opcdes disponiveis: “PDF” e

nw o DT".
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Informe também o texto do ato. Um texto padrdao para o ato pode ser

configurado no cadastro de Texto Padrao de Despacho.

A formatacgdo do texto do ato so é utilizada pelo formato de saida PDF. Para
o formato de saida ODT o texto deve ser formatado no proprio editor de

texto disponivel para este tipo de arquivo.

Finalmente informe o responsavel pela assinatura do ato. Clique no botdo
D disponivel no campo “Responsavel pela assinatura” e uma nova

tela serd aberta para escolher o magistrado ou servidor desejado. Por padrao
o sistema preenche este campo com o responsavel pela assinatura do ultimo

ato emitido.
Para visualizar o ato antes de emiti-lo, clique no botdo “Visualizar Ato".

Para emitir o ato clique no botao “Emitir Ato”. O sistema iniciara o download
do ato para ser impresso e 0s processos contidos no ato terdo sua situagao

modificada para “aguardando anexar ato”.
Indeferimento de Processo

Se processo estiver com alguma inconformidade que impossibilite sua
inclusdao em um ato, ele pode ser indeferido. Para isso selecione na lista o
processo que deseja indeferir e clique no botdo “Indeferir”. Uma tela sera

aberta para a informar a justificativa do indeferimento.
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ANExArR ATo

Visao geral
Esta tela permite que o ato assinado seja anexado ao processo cuja diaria foi

autorizada no ato.

Instrucoes

No campo "Ato” selecione o0 ato que seja anexar. O sistema monta a lista dos
atos pela data de emissdao e pela identificacdo no sistema (quando for
informada). O sistema listard os processos que estdo contidos no ato

selecionado. Para visualizar todas as informacdes do processo, incluindo sua

pasta virtual, clique o botdo 5 . Para listar os viajantes de um processo,

cliqgue na opgao @ 2o ladodo numero do processo.

E possivel ordenar os processos da lista por qualquer uma das colunas da

lista clicando nelas.
Anexar o Ato Assinado

Para anexar o ato assinado, informe o nimero do ato no campo “Numero
do Ato” e cliqgue no botdao “Anexar Ato Assinado”. Uma nova tela sera

aberta pelo sistema.

Nesta nova tela pressione o botdo “Escolher Arquivos” e uma nova tela
sera aberta para selecionar os arquivos de seu computador. Selecione o
arquivo do ato e finalmente clique em “Abrir”. Assim o arquivo selecionado

sera anexado ao processo e acrescentado a lista dos anexos.

ApOs anexar o arquivo € possivel acrescentar alguma observacdo sobre o

arquivo. Para isso use o campo “"Observacao” na lista dos anexos.

Para visualizar o anexo clique no botao o
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Para excluir o anexo clique no botao T

ApOs anexar o ato cligue no “Concluir” e o sistema encerrara a tarefa de
anexar ato e iniciara a préoxima tarefa do fluxo de aprovacdao para cada um
dos processos contidos no ato. Assim ndo sera mais possivel fazer alteragoes

no ato anexado.
Cancelar Ato

Para cancelar um ato previamente gerado clique no botdo “Cancelar Ato”.
Assim a situacdo de cada um dos processos contidos no ato assinado
retornard para “aguardando emissdao do ato”. Estes processos também

ficam desassociados do ato cancelado.
Emitir Ato Novamente

Caso seja necessario modificar o texto de um ato que ja foi gerado, clique no
botdo “Emitir Ato Novamente”. Serd aberta uma nova tela para regerar o
ato. As instrucdes de uso desta tela estao descritos na funcionalidade Emitir
Ato.
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Processos PeNDENTES DE CALcuLo pe DIARIA

Visao geral
No sistema, o pagamento das didrias estd divido em trés passos, o cdlculo

das diarias, a emissdo da relagao bancaria e a confirmagao do pagamento.

Nesta tela sao apresentados os processos cujo pagamento foi autorizado,

mas o pagamento nao foi calculado.

Instrucoes

Para calcular o pagamento e salvar a memdéria de calculo clique no botdo
“"Memoria de Calculo” disponivel ao lado do nimero do processo que seja
calcular. Uma nova tela sera aberta. Mais informagdes sobre esta nova tela

veja a ajuda da funcionalidade Calcular Diaria.
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CaLcuLArR D1ARIA
O pagamento das diarias, esta divido no sistema em trés passos, o calculo

das diarias, a emissdo da relacdao bancaria e a confirmacao do pagamento.

Nesta tela é realizado o primeiro passo, onde o sistema calcula o valor de
diaria a ser pago e o responsavel pelo pagamento das didrias confere e salva

a memoria de calculo do processo.

Instrucoes
Para salvar a memoria de calculo, clique no botao “Salvar Memdria de

Calculo”.

Se processo estiver com alguma inconformidade que impossibilite seu
pagamento, ele pode ser indeferido. Para indeferir o processo informe no
campo "“Observacdoes” o motivo do indeferimento e clique no botdo

“Indeferir”. Quando processo € indeferido ele retorna para a verificacao.

Use o campo de “Observagoes” no topo da pagina para registrar qualquer

informacdo relevante sobre o pagamento.

O sistema permite a alteracdo do grupo orcamentario do processo se
porventura for necessario fazer sua correcdo. Para isso selecione na caixa de
listagem o grupo orcamentario correto. Quando a memoria de calculo for

salva, o grupo orgamentario do processo sera alterado.

O namero de empenho para pagamento do processo de diaria deve ser
informado. Se o sistema de Diarias estiver integrado ao sistema de Gestado
Orcamentdria (SIGEOQ), selecione na caixa de listagem o numero de
empenho correto. Sao listados os nimeros de empenho disponiveis para o
grupo orcamentario informado no processo. Se o sistema de Diarias ndo
estiver integrado ao SIGEO o numero de empenho deve ser informado em

um campo livre.

Para viagens internacionais é necessario informar a cotacdo das moedas

antes realizar o calculo.
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Os dados bancarios do viajante sdo utilizados para fazer o depésito do valor
das diarias. O sistema preenche automaticamente os dados bancarios com

aqueles informados na solicitagdo de diaria.
No entanto, é possivel alterar os dados bancarios do viajante no processo
cuja diaria esta sendo calculada.

Banco: 123 | Agéncia: 123 | Conta: 123

Para viagens internacionais, deve-se informar para cada viajante o valor do

seguro de viagem.
Alterar a Classe de Diaria

Para cada trecho de viagem, o sistema preenche automaticamente a classe
de diaria com aquela informada na solicitacdo de diaria. A classe de diaria

que define o valor de didria a que o viajante faz jus.

O sistema permite a alteracdo da classe de diaria se porventura for
necessario fazer sua correcdo. Para isso selecione na caixa de listagem a
classe correta. Quando a memdria de calculo for salva, a classe de diaria

sera alterada.
Alterar a Memoria de Calculo

Alguns campos da memodria de calculo sdo passiveis de alteragdo. Para

+ . A tela abaixo serd aberta para que

alterar um valor clique no botdo =,

sejam informados o novo valor do campo e motivo da alteracdo. O motivo da

alteracdo é uma informagao obrigatoria.

Para confirmar a alteracao cliqgue no botdao “Confirmar”. Para cancelar a

alteracao clique no botdo “Cancelar”.
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ALTERAR AuxX. ALIMENTAGCAO (ADIANTAMENTO DE DIARIA) *

Valor Atual:
RS 136,72

Movo Valor: *

RS 136,72

Motivo Alteracdo: *

coma | carea

Caso a viagem tenha ocorrido no ano anterior ao de exercicio, clique no

Reconhecimento de Divida

botdo “Iniciar Reconhecimento de Divida” e um processo de
reconhecimento de divida serd aberto para que seja feito um empenho
especifico para pagamento deste processo de didria. Assim que o processo
de reconhecimento de divida for finalizado, o processo de diaria ficara
novamente disponivel para pagamento com o numero de empenho

informado no reconhecimento de divida.

Visualizar o Processo
Para visualizar os dados do processo, incluindo a pasta virtual, clique no

botdo “Visualizar”.
Recalcular a Memoria de Calculo

Na edicdo da memodria de calculo o sistema apresenta o botdo “Recalcular a
Memoria de Calculo”. Ao pressionar este botdo, qualquer alteragdo
realizada na memoria serd descartada e o sistema calculard novamente o

processo.

Mais informagdes sobre a edicdo da memodria de calculo veja as
funcionalidades Emitir Relagdo Bancaria e Confirmar Pagamento de

Diarias.
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EmiTiIR RELACAO BANCARIA

Este é o segundo passo no pagamento de didrias. Apos o calculo das diarias,
o responsavel pelo pagamento das diarias deve depositar o valor calculado
na conta do viajante. Nesta tela o sistema permite emitir a relacdo dos

depodsitos que devem ser realizados, agrupados por banco.

Apenas processos previamente calculados e cujo pagamento ainda nao foi

confirmado serdo emitidos na relacdo bancaria.

Instrucoes

O sistema permite pesquisar os processos por diferentes parametros, como
data inicial e final de pagamento, nimero do processo, grupo orcamentario e
fluxo de processo. Além disso, é possivel listar processos cuja relacdo
bancaria ja foi emitida, selecionando na caixa de listagem Relagdo

Bancaria a opgdo “Todos os Processos”.

Relacdo Bancaria:
Todos 0s Processos h
Editar Memoria de Calculo

E possivel editar a memoria de calculo de um processo clicando sobre o

botao .
&

Relacao Bancaria

Para emitir a relagdo bancaria selecione o processo na lista e escolha o
formato. E possivel emitir a relagdo bancéria em 2 formatos diferentes: PDF
e XLS.

Para emitir em PDF clique no botdo “Relacdao Bancaria em PDF” no topo da
tela. Se deseja emitir em XLS para uso no Excel, clique no botdo “"Relagao

Bancaria em XLS"” no topo da tela.
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Enviar Relacdao Bancaria para o SIAFI através de Web Service

O sistema permite que as relagbes bancarias selecionadas na lista sejam
enviadas para o SIAFI através de web service. Para isso selecione o processo
na lista e clique no botdo “Enviar para do SIAFI (Web Service)” no topo
da tela. Sera aberta uma nova tela para informar dados necessarios para o

envio. Informe estes dados e pressione o botao “"Enviar para SIAFI”

Nos campos “Usuario SIAFI"” e “Senha SIAFI” informe, respectivamente,

seu CPF e senha para login no SIAFI.

O sistema sugere como “Data de Vencimento” 5 dias apds a geracdo do
arquivo. Se neste dia for feriado ou fim de semana, entdo o dia do

vencimento sera o préximo dia util.

O campo “Coédigo Situagdao” apresenta o cdédigo da situagdo do Contas a
Pagar e Receber no SIAFI. O cddigo preenchido automaticamente na tela
pode ser informado nos “Parametros de Configuracdo do Sistema”, aba

“Arquivo de Liquidagao do SIAFI".

Ao enviar a relagdo bancaria para o SIAFI através de web service, o sistema
cadastrara um documento habil para cada viajante do processo. Em seguida

o sistema realizard os compromissos dos documentos habeis cadastrados.

Apds a realizacdo do compromisso o sistema pode confirmar o pagamento
das didrias automaticamente. Para que isso aconteca selecione a opgao
“Sim” no campo “Confirmar o Pagamento apdés a Realizacdo do
Compromisso”. Caso a opcao escolhida seja "Nao” o pagamento deve ser
confirmado manualmente através da funcionalidade “Confirmar

Pagamento”.

Arquivo XML para submissao batch no SIAFI

O sistema também gera o arquivo XML para submissdo batch no SIAFI.

Para gerar o arquivo XML selecione o processo na lista e clique no botdo
“Arquivo do SIAFI (Batch)” no topo da tela. Sera aberta uma nova tela
para informar dados necessarios para a geracao do arquivo. Informe estes

dados e pressione o botdo para gerar o arquivo. 49



O campo "Sequencial Geragao” indica a quantidade de arquivos de
liguidacdo gerados no dia. Para cada dia este campo inicia-se em 1 e é
incrementado automaticamente pelo sistema. Ndo é permitido pelo SIAFI

mais de um arquivo no dia com o mesmo sequencial.

O sistema sugere como “Data de Vencimento” 5 dias apds a geragdo do
arquivo. Se neste dia for feriado ou fim de semana, entdo o dia do

vencimento sera o proximo dia util.

O campo “Codigo Situacdo” apresenta o cddigo da situagdo do Contas a
Pagar e Receber no SIAFI. O cddigo preenchido automaticamente na tela
pode ser informado nos “Parametros de Configuracdo do Sistema”, aba

“Arquivo de Liquidacdao do SIAFI".

Apds o arquivo ser gerado pelo sistema serad apresentada a opgao de fazer o

download do arquivo.

ApOs a emissdo da relagdo bancaria ou da geragcdo do arquivo XML, o
pagamento do processo deve ser confirmado através da funcionalidade

“Confirmar Pagamento de Diarias”.
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ConNFIRMAR PAGAMENTO

Visao geral

Este é o ultimo passo na execugdo do pagamento. Apos a relacdo bancaria
ser emitida e o pagamento da diaria ser confirmado, o responsavel pela

execucao do pagamento deve informar o pagamento no sistema para dar

andamento no processo.

Na confirmacao do pagamento, o viajante sera informado do depdsito ou do
débito através do e-mail institucional. Além disso, o processo terd sua
situacdo alterada para “Aguardando Processo Relacionado a SD” (se for

necessario comprovar a viagem ou complementar diaria) ou “Diaria Paga”.

Instrucoes
O sistema permite pesquisar os processos pela data em que a relagao

bancaria foi emitida e pelo niumero do processo.

Pagamentos a Confirmar

Nesta aba serdao apresentados os processos que foram emitidos na relagao
bancaria e que estdo aguardando a confirmacdo do pagamento. No titulo da
aba é apresentado o numero de processos que estdo aguardando a

confirmacao.
Pagamentos a Confirmar (1) <::f:

Use o campo "Data de Pagamento” para indicar a data na qual o valor da

diaria foi pago pelo tribunal.

Para confirmar o pagamento, selecione o processo na lista e clique no botao

“Confirmar Emissao do Pagamento”.

Débitos a Confirmar

Nesta aba serdo apresentados os processos cuja memoéria de calculo apurou
um débito do viajante junto ao tribunal e que estdo aguardando a
confirmacdo do débito. No titulo da aba é apresentado o numero de

processos que estdao aguardando a confirmacao. 51



Débitos a Confirmar (0) <f:

Para confirmar o débito, selecione o processo na lista e cligue no botdo

“Confirmar Débito".
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Processos PArRA ANExAR ORDEM BANCARIA

Visao geral
Apds o pagamento do processo, o responsavel pelo pagamento deve,
obrigatoriamente, anexar a ordem de pagamento ao processo para

comprovacao do pagamento.

Esta tela lista os processos cujo pagamento foi confirmado e cuja ordem

bancaria precisa ser anexada.

Instrucoes

Para anexar a ordem bancaria clique no botdo “Anexar Ordem Bancaria”
disponivel ao lado do nimero do processo para o qual deseja anexar a
ordem bancaria. Uma nova tela sera aberta para que a ordem bancaria seja
anexada. Mais informagdes sobre esta nova tela veja a ajuda da

funcionalidade Anexar Ordem Bancaria.
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ANEXAR ORDEM BANCARIA

Visao geral
Essa funcionalidade permite anexar ao processo a ordem bancaria utilizada

para pagamento das diarias ao viajante.

Instrucoes
A tela lista os pagamentos confirmados para o processo e as ordens

bancarias anexadas ao processo.

Para anexar as ordens bancarias, cligue no botdo “Anexar Ordem
Bancaria” localizado no cabecalho da lista “"Ordens Bancarias Anexadas”.
A tela “Anexar Arquivos” serd aberta para que o0s arquivos sejam

anexados.

Na tela “Anexar Arquivos”, primeiro pressione o botdo “Escolher
Arquivos” e uma tela para selecionar os arquivos de seu computador sera
aberta. Selecione os arquivos que deseja anexar e finalmente clique em
“Abrir”. Assim os arquivos selecionados serdo anexados ao processo e

acrescentados a lista “"Arquivos Anexados”.

O sistema permite anexar arquivos com o tamanho maximo de 2MB e ser

uma imagem ou PDF.

Apds anexar um arquivo, é possivel acrescentar alguma observagdo sobre

ele. Para isso use a coluna “"Observacao” na lista dos anexos.

Para visualizar o anexo clique no botao o

Para excluir o anexo clique no botao T

ApOs anexar todos os arquivos necessarios, clique no botdo “Concluir” no

topo da tela.
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Baixar GRU PacGa

Visao geral

Esta tela permite consultar as GRUs pagas de devolucdo de diarias para que
seu pagamento seja informado no sistema de Diarias e Viagens. Esta
consulta é realizada através do SISGRU.

O SISGRU disponibiliza consulta a todas as GRUs constantes da base de

dados do Tesouro Nacional

Instrucoes
Ao abrir a tela o sistema lista os processos que estao aguardando o
pagamento de GRU.

Primeiro informe as datas inicial e final de pagamento da GRU. O periodo

maximo permitido pelo SISGRU é de 31 dias.

Depois informe seu usudrio e senha no SIAFI e clique no botdo “Baixar
GRU”.

Assim o sistema iniciara a consulta das GRUs simples da sua UG (Unidade de
Gestora do SIAFI) que foram contabilizadas pelo Tesouro Nacional no periodo

informado.

Caso a GRU tenha sido gerada no proprio sistema de Diarias e Viagens, o
sistema ird, automaticamente, associar a GRU paga ao processo que estd
aguardando o pagamento de GRU, preenchendo os campos “Dt Pagto”,

“Valor Pago” e "GRU Baixada” existentes na lista dos processos.

Caso a GRU tenha sido gerada fora do sistema de Diarias e Viagens, o
sistema listara a GRU paga logo baixo dos dados do processo e a associacao

entre GRU e processo deve ser realizada clicando-se sobre a GRU correta.
Para confirmar o pagamento de GRU para um processo, clique no botdo ﬁ
do respectivo processo.

Para confirmar o pagamento de GRU para todos os processos da lista cuja
55



GRU foi baixada, clique no botdo “Confirmar Pagamentos”.
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ReTiFicAR PAGAMENTO DE DiIARIAS

O sistema permite, através desta funcionalidade, que o pagamento das

-

didrias de um processo seja retificado. A retificagdo do pagamento
necessaria, por exemplo, quando ocorre mudanca no valor da diaria e o

processo foi pago com o valor antigo.

Apenas a memodria de calculo do processo pode ser alterada quando o
pagamento é retificado. As demais informacdes do processo nao sofrem
alteracGes e por isso motivo ndo € necessario que o processo retificador seja

aprovado pela administracdo do tribunal.

Instrucoes
No campo “Justificativa” informe o motivo para retificar o pagamento do

processo.

Na secdo “Filtro” o sistema permite pesquisar os processos pelo numero,
data de pagamento, data da viagem e grupo orgamentario. Informe os
parametros de pesquisa desejados e clique no botdo “Pesquisar” para listar
0s processos que atendam os parametros informados. Para limpar os

parametros de pesquisa clique no botao “Limpar”.

E possivel ordenar os processos pesquisados por qualquer uma das colunas

da lista clicando nelas.

Para listar os viajantes de um processo, clique na opgdo @ 2o lado do

numero do processo.

Para visualizar todas as informacdes do processo, incluindo a pasta virtual,
dé um duplo clique sobre a processo na lista ou selecione o processo na lista

e clique o botdo “Visualizar” localizado no topo da tela.

Para retificar o pagamento de um processo, selecione o processo na lista e
cligue o botao “Retificar Pagamento” localizado no topo da tela. Um novo

processo, contendo as mesmas informagdes do processo selecionado, sera
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gerado pelo sistema. A memoria do calculo deste novo processo é que deve

ser alterara para corrigir o pagamento de diaria.
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SoLiciTAcOes DE DIARIA DispoNivEIS PARA ARQUIVAMENTO

Visao geral

Esta tela lista as solicitagcdoes de diaria que podem ser arquivadas.
As solicitagdes de didria sdo arquivadas com o objetivo de:

« Salvar no sistema de Assentamento Funcional (SAF) a pasta virtual do

processo.

« Permitir auditoria dos processos de diaria no préoprio sistema de

Diarias e Viagens.

As solicitacbes de diaria ficam disponiveis para arquivamento apods seu
pagamento. Atencdo, a solicitacdo de diaria fica indisponivel para

retificacdo ou um novo andamento quando é arquivada.

Durante o arquivamento é possivel salvar a pasta virtual do processo no SAF.

As premissas abaixo sdo necessarias para a integracdao com o SAF:
+ Instalar o SAF no tribunal.

« Informar os parametros da aba "“SAF” na funcionalidade
“Parametros de Configuracao” do sistema de Diarias e Viagens. O

responsavel por estas informacdes é o administrador do sistema.

Instrucoes
Selecione no campo “Exercicio” o ano das solicitagbes de diaria que deseja

arquivar. Por padrdo o sistema preenche este campo com o ano atual.

Se a integragdo com o SAF estiver habilitada, obrigatoriamente serd
necessario informar no campo “Usuario do SAF” o nimero de pasta do
servidor responsavel pelo salvamento da pasta virtual do processo no SAF.

Por padrdo o sistema preenche este campo com a pasta do usuario logado.

Selecione na lista as solicitacdes de diaria que deseja arquivar e depois

pressione o botdo “Arquivar” para iniciar o arquivamento.
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Para listar os viajantes do processo clique no botdo @ Presente na lista.

Para visualizar os detalhes do processo clique no botdo o Presente na

lista.

60



ListAa bpE CoMPROVACOES DE VIAGEM

Visao geral

As viagens cujo tipo de transporte é “Transporte Aéreo” precisam ser
comprovadas. Comprove as viagens somente apds o recebimento das
diarias.

Nesta tela sdo listados os processos passiveis de comprovagao.

Instrucoes

Por padrdao a tela apresenta as viagens cujo processo de comprovagao de
viagem foi automaticamente criado pelo sistema e estdao pendentes de
preenchimento. Apenas viagens de cujo tipo de transporte é “Transporte
Aéreo” tem seu processo de comprovacgdo criado automaticamente pelo
sistema. Para visualizar os processos que se encontram nesta situacao,
selecione no topo da tela a opcao “Preencher Comprovacao de Viagem

Pendente”.

No entanto, é possivel abrir um novo processo de comprovacao para uma
viagem que ja foi comprovada mas que vocé queira anexar outro documento
comprobatério da viagem. Para isso, no topo da tela selecione a opcédo

“Criar Nova Comprovacgao de Viagem”.

Para anexar os documentos comprobatérios da viagem, clique no botdo

“Comprovar” do processo desejado.
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CompProvAGAO DE VIAGEM

Visao geral
Nesta tela é possivel anexar o cartdo de embarque ou documento

equivalente que comprove a diaria nos termos da IN 4/2013.

Instrucoes
Use o campo "“Observacdoes” no topo da tela para registrar alguma

informacdo adicional sobre a comprovagao.

Documentos de Comprovacao da Viagem
Na lista “Passagens Aéreas” sdo mostradas as passagens aéreas
adquiridas pelo tribunal. Esta lista estad disponivel apenas se o tipo de

transporte é aéreo.

Na lista "Anexos da comprovacao de viagem” vocé deve anexar o cartdo

de embarque ou documento equivalente que comprove a viagem.

Use o botdo “Escolher Arquivos” para selecionar o arquivo que sera
anexado. O arquivo precisa conter uma imagem digitalizada do cartao de
embarque ou do documento equivalente que comprove a diaria. Vale
ressaltar que o arquivo deve ter o tamanho maximo de 2MB e ser uma

imagem ou PDF.

Apds a selecdo do arquivo, clique no botdao “Abrir” para anexa-lo a

comprovagao.

Apds anexar um arquivo, é possivel acrescentar alguma observacao sobre o
ele ou alterar o tipo do anexo. Para isso use, respectivamente, a coluna

“Observacao” e “"Tipo” na lista dos anexos.

Para visualizar o anexo clique no botao o - Para excluir o anexo clique no

botdo .
]
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Salvar a Comprovacao e Enviar para Aprovacao

A comprovacdo de viagem sera salva e enviada para aprovacdo ao pressionar

o botdo “Salvar” no topo da tela.

Se desistir de salvar a comprovacao, clique no botao “Voltar”.
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Lista b CoMmPLEMENTACAO E DeEvoLucAio pe DIARIA

Visao geral
Nesta funcionalidade o sistema permite solicitar complementagao e
devolugdo de didria. Complemente e devolva didrias somente apds o

recebimento das diarias.

Esta tela lista os processos cujas didrias podem ser complementadas ou

devolvidas.

Instrucoes

Por padrao a tela apresenta as viagens cujo processo de complementacdao de
diaria foi automaticamente criado pelo sistema e estd pendente de
preenchimento. Apenas diarias de substituicdo de magistrado tem seu
processo de complementacdo de diaria criado automaticamente pelo
sistema. Para visualizar os processos que se encontram nesta situacao,
selecione no topo da tela a opcao “Preencher Complementacao de Diaria

Pendente”.

No entanto, é possivel abrir um novo processo de complementacdo e
devolucdo de diarias. Para isso, no topo da tela selecione “Criar Nova

Complementacao / Devolugdo de Diaria”.

Para declarar os dias que deseja complementar ou devolver, clique no botdo

“Complementar / Devolver Diaria” do processo desejado.
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ComPLEMENTAGAO E DEvoLucAo DE DIARIA

Visao geral

Nesta tela é possivel solicitar a complementacdo ou devolucdo de diaria.

Instrucoes
Use o campo “Observagoes” no topo da tela para registrar o motivo pelo

qual esteja solicitando complementagao ou devolucdo diaria.

Declaracao dos Dias Viajados

Para cada trecho da viagem é apresentado um calendario onde os dias da
viagem estdao marcados. A cor azul indica que o dia foi previamente
aprovado, quando a solicitacdo de diaria foi aprovada. A cor verde indica que
o viajante estad pedindo a complementacdo de diaria no dia. Ja a cor laranja

indica que o viajante estd devolvendo a diaria recebida no dia.

Cliqgue em dias aprovados (Aprov) para modifica-los para devolugdo de
diaria (Dev).

Cligue em dias de devolucao de diaria (Dev) para que voltem a ser dias
aprovados (Aprov), necessario para o caso de clicar incorretamente em

algum dia.

Cliqgue em dias em branco para modifica-los para complementacdo de

diaria (Compl).

Clique em dias de complementacao de diaria (Compl) para que voltem a
ficar em branco, necessdrio para o caso de clicar incorretamente em algum
dia.

As setas ao lado do nome do més permite a navegagdo no calendario.
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#2: Abaete - Alfenas
Periodo: 03/08/2015 a 07/08/2015

Agosto 2015 o o
Dom Seg Ter Qua Qi Sex Sab
1
2 3 4 3] 5] 7 ]
Dev  Jloev

g 10 1 12 13 14 15

16 17 18 14 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29
30 Kh|

Pernoite no Uitimo Dia: Tipo de Transporte:

__ Tem pernoite no Ultimo dia

Adicional de Deslocamento:

Ida em 03/082015 de Abaete para Alfenas
(Embargue e Desembargque)

Volta em 07/08/2015 de Alfenas para Abaete
(Embargque e Desembarque)

Volta em 12/08/2015 de Alfenas para Abaete
(Embargque)

Aereo/Rodoviario

© Incluir

compl [

Marque o campo “Tem pernoite no Gltimo dia” para informar que houve

pernoite no Ultimo dia da viagem.

Selecione no campo “Tipo de Transporte” o tipo de transporte que foi

utilizado no trecho da viagem. Inicialmente o sistema apresenta aquele

informado na solicitagdo de diaria.
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Se no trecho houver o uso de transporte aéreo, o sistema ainda lista os
adicionais de deslocamentos informados na solicitacdo de diaria com a

situacdo “Aprov”. Para devolver adicional de deslocamento aprovado, clique

no botdo e . Assim a situacdo do adicional de deslocamento é modificada

para “Dev"”. Para cancelar a devolucao, clique no botao ® ea situacdo do
adicional de deslocamento retornara para “Aprov”.

. . . . ~ Incluir
Para incluir um adicional de deslocamento clique no botao o e uma

nova tela sera aberta para informar os dados do adicional de deslocamento.
Apébs salvar o novo adicional de deslocamento, o sistema ira lista-lo com a

situacao “Compl”. Para excluir este novo adicional de deslocamento, clique

no botdo T e ele serd removido da lista.

Anexar Arquivos
Para anexar arquivos, clique no botdao “"Anexar” no topo da tela e uma nova

tela sera aberta para anexar os arquivos.

Nesta nova tela use o botdao “Escolher Arquivos” para selecionar um ou
mais arquivos que devem ser anexados. O arquivo deve ter o tamanho

maximo de 2MB e ser uma imagem ou PDF.

Posteriormente clique em “Incluir” para anexar os arquivos escolhidos ao
processo. Caso desista de anexar os arquivos escolhidos, clique em

“Cancelar”.

Apds anexar um arquivo, € possivel informar alguma observacdao sobre o
arquivo e alterar o tipo do anexo. Para isso use, respectivamente, as colunas

“Observacao” e "Tipo” na lista “"Anexos do Processo”.

Para visualizar o anexo clique no botao o

Para excluir o anexo clique no botdo &
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Para concluir a inclusdo dos anexos, clique no botdo “Fechar”.

Salvar e Enviar para Aprovacao

O processo sera salvo e enviado para aprovacdo ao pressionar o botdo

“Salvar” no topo da tela.

Se desistir de salvar o processo, clique no botao “Voltar”.
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SoLiciTAR D1ARIA NAO ADIANTADA

Visao geral
Quando ndo houver antecipagao de diarias, o préprio magistrado ou servidor
podera solicitar o pagamento integral das didrias que fizer jus através desta

tela.

Instrucoes

Utilize os campos “Banco”, "Agéncia” e “Conta” para informar em qual
conta bancaria deseja receber as diarias. O numero da agéncia deve ser
informado sem o digito verificador. O nimero da conta deve ser informado
com o digito verificador e se ainda a conta for da Caixa Econdmica Federal
(CEF), informar o codigo da operagdo no inicio completando com zeros a

direita até o total de 10 digitos.

O campo “Fluxo de Processo” define o setor do tribunal responsavel pelo
andamento da solicitacdo de diaria. Selecione qual setor serd o responsavel

pela verificacao e aprovagao de sua solicitagao.

Os magistrados precisam selecionar na caixa de listagem “Portaria” qual

portaria que autorizou a viagem.

Informe no campo “Finalidade” a finalidade da viagem. Este campo é

preenchido automaticamente quando uma portaria é selecionada.
Use o campo “Observagoes” para registrar informagdes adicionais da
viagem.

Informe a origem e o destino da viagem nos campos “Cidade Origem” e
“Cidade Destino”, respectivamente. Estes campos sdo preenchidos
automaticamente quando uma portaria é selecionada. Estes campos ainda

permitem a pesquisa pelo nome da cidade.

Informe o “"Tipo de Transporte” que foi utilizado.

Dias de Viagem

O sistema preenche o calendario com dias em que a portaria selecioggya



autoriza o recebimento de diaria, sendo considerado um periodo maximo de
30 dias.

Quando ndo houver portaria para ser selecionada, vocé mesmo devera

preencher o calendario clicando nos dias da viagem.

Para solicitar diaria, basta selecionar o dia clicando no calendario. Para

remover um dia da viagem, selecione o dia no calendario.

As didrias autorizadas pela portaria serdo mostradas na cor azul. Outas

diarias serdo mostradas na cor verde.

As setas ao lado do més devem ser usadas para visualizar alterar o més do

calendario.

Os dias viajados 580 apresentados no calendario abaixo. Para solicitar ou devolver diaria clique no
dia correspondente.

Limpar Calendario
Julho 2015 0 O
Dom Seq Ter Qua Qui Sex Sab

2 3 4
5 & 7 8 g 0

2 3 4 15 ] T 8

] 20 2 22 23 24 25
26 27 28 29 30 3

Se por algum motivo ndo houve como retornar da viagem no ultimo dia e foi
preciso pernoitar no destino, selecione “Sim” no campo “Pernoite no
Término”.

Se foi fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por érgao ou
entidade da Administracdo Publica, selecione "“Sim” no campo
“Hospedagem Fornecida pelo Tribunal”. Neste caso o tribunal pagara

metade das diarias que fizer jus. 70



Se houve diadria em feriado ou fim de semana informe no campo “Motivo
Viagem em Feriado ou Fim de Semana” o motivo para a ocorréncia da

diaria.

Anexar Arquivos
Use o botdo “Escolher Arquivos” para selecionar o arquivo que deve ser
anexado a solicitacdo. Apds a selecao do arquivo, clique no botao “Abrir”

para anexa-lo.

Na lista “Arquivos Anexados” é possivel alterar o tipo do anexo e

acrescentar uma observacao relativa ao anexo. Para visualizar o anexo clique

no botao o - Para excluir o anexo clique no botdo &

Salvar Solicitacao e Enviar para Aprovacao

A solicitacdo de diaria sera salva e enviada para aprovacao ao pressionar o

botdo “Salvar” no topo da pagina.

Se desistir de salvar a solicitacdo de diaria, clique no botdo “Voltar”.
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PacameEnTO DE DEVOLUCAO DE DIARIA

Visao geral

As diarias devolvidas em um processo de diaria devem ter seu valor
devolvido ao tribunal apds o calculo da complementacdo / devolucdo de
diaria.

Esta tela permite o permite o pagamento da devolucao de duas formas,

através do débito em folha de pagamento ou da Guia de Recolhimento da
Unido (GRU).

Instrucoes
O primeiro passo para fazer a devolugdo de diaria é escolher a forma de
pagamento. Clique na forma de pagamento desejada, "Desconto em Folha

de Pagamento” ou “Guia de Recolhimento da Unido (GRU)".

Forma de Pagamento:  Desconto em Folha de Pagamento  Guia de Recolhimento da Unifio - GRU

Posteriormente clique no botdo “Préximo Passo”.

Forma de Pagamento Desconto em Folha
Se for escolhido o desconto em folha de pagamento, serd necessario
autoriza-lo. Clique no botdo “Autorizo Desconto em Folha” para autorizar

o débito no proximo pagamento e concluir a tarefa.

Se deseja alterar a forma de pagamento, cliqgue no botdo “Retornar para

Forma de Pagamento”.

Forma de Pagamento GRU

Se for escolhido o pagamento por Guia de Recolhimento da Unido (GRU), o
sistema gera automaticamente a guia. Imprima a guia e efetue seu
pagamento no Banco do Brasil. Apds efetuar o pagamento clique no botao

“Confirmar Pagamento da GRU" para concluir a tarefa.

Para esta forma de pagamento uma tarefa para comprovar o pagamento da

GRU sera gerada pelo sistema. Nesta nova tarefa vocé devera anexar o
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comprovante de pagamento da GRU. Mais informagdes sobre a comprovagao

do pagamento de GRU veja a ajuda deste topico.

Se deseja alterar a forma de pagamento, cliqgue no botao “Retornar para

Forma de Pagamento”.
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VEerirFicarR Pacamento pe GRU

Visao geral
As devolucdes de diaria pagas através de GRU devem ter seu pagamento

verificado para garantir que o valor correto foi devolvido.

Esta tela permite a validacdo através do comprovante de pagamento

anexado pelo viajante.

Instrucoes

Para verificar o pagamento da GRU informe se houve diferenga no
pagamento através dos botbes disponiveis no campo “Houve Diferenca no
Pagamento?” no topo da tela. Em caso de diferenca a maior, informe o
valor da diferenca no campo “Valor da Diferengca a Maior”. Caso haja
diferenca a menor, informe o valor da diferenca no campo “Valor da
Diferenca a Menor”. Assim o processo retorna ao viajante para que esta

diferencga seja paga.

Utilize o campo “Observacgdes” para informar qualquer dado adicional sobre

a verificacao.
Para confirmar a verificacdo clique no botao “Marcar como Verificado”.
Informacoes da Tela

O sistema também apresenta na tela o nome do viajante que realizou o
pagamento da GRU e um resumo da solicitacdo de diaria que originou a

devolugéo.

Além disso sdo apresentados 0s anexos que comprovem O pagamento na

lista "Comprovantes de Pagamento”. Para visualizar um anexo clique no

botao o

A “Memoria de Calculo” do processo € mostrada para que seja possivel a

conferéncia entre o valor devido e o valor pago.
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Lista pe DevoLucdes PENDENTES

Visao geral
Nesta tela sdo apresentados os processos nos quais a execugao do
pagamento apurou que o viajante tem um débito com tribunal e cujo

viajante ndo quitou o débito.

Instrucoes
E possivel filtrar os processos pela data de pendéncia da devolucdo e pelo

fluxo de processo.

Ainda é possivel registrar que o débito foi quitado sem a utilizacdo do
sistema de Diarias e Viagens. Para efetuar este registro, selecione o processo
na lista e clique no botdo “Marcar Pendéncia como Resolvida”. O sistema
abrird uma nova tela para informar o motivo pelo qual o débito ndo foi
quitado através do sistema de Diarias e Viagens. Nesta nova tela também

poderao ser anexados os documentos que comprovem a quitagdo do débito.

O sistema permite exportar as devolugdes pendentes em formato XLS, para
uso no Excel, e em formato PDF. Para exportar em formato XLS clique no
botao “Exportar XLS"”. Para exportar em formato PDF clique no botdo
“Exportar PDF".
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ResoLver DevoLucd6es PENDENTES

Visao geral
Nesta tela é possivel registrar que o débito foi quitado sem a utilizagao do
sistema de Diarias e Viagens. Ao confirmar a quitacdo do débito, os

processos listados na tela serao finalizados.

Instrucoes
Informe no campo “Observacoes” o motivo pelo qual o débito ndo foi

quitado através do sistema de Diarias e Viagens.

O sistema permite anexar os documentos que comprovem a quitacdao do
débito. Escolha o arquivo que sera anexado clicando no botdo “Escolher
Arquivos”. Posteriormente clique em “Abrir” para anexar o arquivo

escolhido aos processos.

Apds anexar um arquivo, € possivel informar alguma observacdao sobre o

arquivo. Para isso use a coluna “Observagao” na lista dos anexos.
Observagao j:l
Para visualizar o anexo clique no botdo o

Para excluir o anexo clique no botdo =

Para confirmar a quitacdo do débito clique no botdo “Confirmar”.
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ALTERAR GRUPO ORCAMENTARIO DE DIARIA

Visao geral
Nesta tela é possivel alterar o grupo orcamentario dos processos de diaria

em andamento ou que foram finalizados.

Instrucoes
O sistema permite a pesquisa dos processos de diaria, para isso utilize os

campos da aba “Filtro” para informar os critérios para pesquisa.

Apds definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar”. Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa

em branco.

E possivel ordenar os processos pesquisados por qualquer uma das colunas

da lista clicando nelas.

&
Para alterar o grupo orgamentario clique no botao . Ao clicar neste
botdo, o sistema habilitard o campo “Grupo Orgcamentario” para edigdo.

Selecione o grupo orcamentario desejado na caixa de listagem e clique no

botao . para confirmar a alteracdo. Quando o grupo orcamentario é
alterado, o sistema gera na pasta do processo um registro desta alteracao,
com o nome do responsavel pela alteracdo e a data e hora em que ela

aconteceu.

Para cancelar a alteracdo do grupo orcamentario clique no botdo .
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ALTERAR T1ro DE TRANSPORTE DE DIARIA

Visao geral
Nesta tela é possivel alterar o tipo de transporte das solicitagdes de diaria

em andamento ou que foram finalizadas.

Instrucoes

Por padrdo o sistema lista as solicitacGes de diarias em andamento.

O sistema permite a pesquisa de uma solicitacdo de diaria, para isso utilize

os campos da aba “Filtro” para informar os critérios para pesquisa.

Apds definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar”. Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa

em branco.

E possivel ordenar as solicitacdes de didria pesquisadas por qualquer uma

das colunas da lista clicando nelas.

&
Para alterar o tipo de transporte clique no botao . Ao clicar neste botao,
o sistema habilitard o campo “Tipo de Transporte” para edicdo na prépria

lista das solicitacGes de diaria. Selecione o tipo de transporte desejado na

caixa de listagem e clique no botao . para confirmar a alteracao. Quando
o tipo de transporte é alterado, o sistema gera na pasta do processo um
registro desta alteragdo, com o nome do responsavel pela alteragao e a data

e hora em que ela aconteceu.

Para cancelar a alteracao do tipo de transporte clique no botdo .
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PusLicar no DEJT

Visao geral
Esta tela permite a geracdo de arquivo para publicar no Diario Eletronico de

Justica (DEJT) as diarias cujo pagamento foi autorizado.
Este arquivo tem o formato XML definido pelo sistema de publicacdo do DEJT.

Antes de iniciar a geracao de arquivo para publicacado no DEJT sao

necessarios dois passos:

1. Habilitar a publicacgdo no DEJT através da funcionalidade

“Parametros de Configuragcao”.

2. Configurar o cabegalho da publicagdo através da funcionalidade
“Texto Padrao”. N3o é necessario configurar o cabecalho para todas
as tarefas de aprovagao existentes, mas apenas para aquelas que
realmente deferem o processo de diaria e autorizam seu pagamento.
Por exemplo, se o processo depende da aprovagdao do Presidente do
Tribunal, esta é a tarefa de aprovacao que precisa ter o cabegalho do
DEJT informado.

Instrucoes

Selecione qual operacdo deseja realizar, uma “Nova Publicacao” ou
consultar uma “Matéria Publicada”. Ao selecionar a primeira opgdo o
sistema listard os processos com pagamento concluido e cujo arquivo para
publicacdo no DEJT ainda ndo foi gerado. J& na segunda opgdo o sistema
listard os processos que ja foram incluidos em algum arquivo de publicagdo
no DEJT.

Informe no quadro “Filtro” os critérios para pesquisar os processos e clique
no botdo “Pesquisar” para que os processos sejam listados de acordo com
estes critérios. Por padrdo o sistema preenche os campos de data inicial e

final de pagamento com o primeiro e Ultimo dia do més corrente,
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respectivamente. Use o botdo “Limpar” para retornar os critérios de

pesquisa ao padrao.

Para listar os viajantes de um processo, clique na opgao @ 2o lado do

numero do processo. Para a operagdao “Matéria Publicada” é possivel fazer

download do arquivo gerado para publicagdo clicando no botdo o -

Apoés listar os processos, clique no botdo “Publicar” e a tela "Matérias para
Publicacdo no DEJT” sera aberta. Ela permite alterar e visualizar as
matérias que serdo publicadas, gerar o arquivo que deve ser submetido ao
sistema de publicacdo do DEJT para publicacdo das matérias e publicar as

matérias no DEJT através de web service.

Quando a operacao “Nova Publicacao” for selecionada, todos os
processos da lista serdo incluidos no arquivo de publicacdo. Ja quando a
operacdao “Matéria Publicada” for selecionada, apenas 0Os processos

selecionados na lista serdo incluidos no arquivo de publicacdo.

Matérias para Publicacao no DEJT

As matérias agrupam os processos para publicacdo. Este agrupamento é
feito de acordo com a tarefa de aprovacdo e a pessoa que executou a tarefa.
Assim esta tela pode ter uma ou varias abas, sendo que cada aba é uma

matéria.
Para cada matéria sdo apresentados os seguintes campos:

+ Unidade publicadora: é a sigla da unidade do tribunal responsavel
pela publicacdo. Estas unidades sao configuradas no sistema de
publicacdo do DEJT. A sigla apresentada nesta tela é configurada na
funcionalidade “Texto Padrao” do sistema de Diarias e Viagens e
pode ser alterada no momento de gerar o arquivo. No entanto, esta

alteracdo é valida apenas para o arquivo que esta sendo gerado.

+ Cabecalho: é o cabecalho da publicacdo. O cabecalho apresentado
80



nesta tela é configurado na funcionalidade “Texto Padrao” do
sistema de Diarias e Viagens e pode ser alterado no momento de

gerar o arquivo. No entanto, esta alteracdo é valida apenas para o

arquivo que esta sendo gerado. Clique no botdo & Se vocé desejar

preencher o cabecalho com o texto configurado na funcionalidade

“Texto Padrao” apos altera-lo.
» Visualizacdo da Matéria: exibe o texto que sera publicado.
Para a operacdo “Matéria Publicada” ainda sdo exibidos os campos abaixo:

» Republicacdo da Matéria: marque “Sim” caso deseje que a matéria
seja submetida ao DEJT como uma republicacdo. Marque “Nao"” para

gerar uma nova matéria (um novo cddigo).

+ Cdodigo da Matéria: exibe o codigo da matéria que sera republicada.

Este campo ¢ exibido apenas para republicacdo e ndo permite edigdo.

Clique no botdao “Publicar no DEJT (Web Service)” para publicar as
matérias no DEJT através de web service. Ao clicar neste botdo o sistema

solicitard seu usuario e senha para login no DEJT.

Clique no botao “Gerar Arquivo para Publicacao” para gerar o arquivo
XML que deve ser submetido ao sistema de publicacdao do DEJT para realizar

a publicacao.

Clique no botdo “Cancelar” para fechar a tela sem que o arquivo seja

gerado.
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Pesquisar PrRocessos pe Di1ARIAs

Visao geral
Os processos de diarias criados no sistema podem ser pesquisados nessa

funcionalidade para diversos fins.

Instrucoes
No topo da tela, a esquerda, selecione o tipo de processo que deseja

pesquisar através da caixa de listagem apresentada abaixo.
Q| Pesquisar Complementacées/Devolucies de Diaria ¥

Ainda no topo da tela, a direita, o sistema apresenta botdes com as
operacdes que podem ser realizadas com os processos pesquisados. Estas
operagoes variam de acordo com o perfil do usuario do sistema. O botdo
“Opgcodes do Processo” agrupa algumas destas operagdes, como cancelar e
retificar um processo. Clique neste botdao para que as operagdes sejam

apresentadas.

Utilize os campos da aba “Filtro” para informar os critérios para pesquisa

dos processos de diaria.

Para pesquisar os processos de diaria de um magistrado, servidor ou
colaborador eventual, clique no botdo 5 , disponivel no campo "Nome

do Viajante”. Uma nova tela serd aberta para escolher o magistrado,

servidor ou colaborador eventual desejado.

Para limpar o campo “Nome do Viajante” clique no botdo

ApOs definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar”. Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa
em branco.

E possivel ordenar os processos pesquisados por qualquer uma das colunas
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da lista clicando nelas.
Para listar os viajantes de um processo, cligue na opgao @ 2o lado do
numero do processo.

Para visualizar todas as informagdes do processo, incluindo sua pasta virtual,
dé um duplo clique sobre o processo na lista ou selecione o processo na lista

e cligue o botdo “Visualizar”.
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AuTtorizarR PAssAGEM AEREA

Visao geral
Esta tela permite que seja autorizada a compra de passagens aéreas para

solicitacdes de didrias em andamento.

Quando a compra é autorizada, o tipo de transporte do trecho é alterado
para "“transporte aéreo” e esta autorizacdo é anexada a pasta virtual do
processo. O sistema ainda envia um e-mail para o responsavel pela compra
da passagem informando da autorizagdo. O e-mail do responsavel pela

compra é configurado na funcionalidade Parametros de Configuragao.

Instrucoes

Para autorizar a compra de passagem aérea, selecione na lista os trechos de
viagem para os quais deseja autorizar a compra da passagem aérea. O
sistema permite autorizar a compra para varios trechos de viagem

simultaneamente, basta selecionar mais de um trecho da lista.

O sistema permite anexar arquivos caso seja necessario motivar a
autorizacdo. Escolha os arquivos que serdao anexados clicando no botao
“Escolher Arquivos”. Posteriormente clique em “Incluir” para anexar o0s

arquivos escolhidos ao processo.

ApOs anexar um arquivo, é possivel alterar o nome do arquivo, informar o
viajante ou favorecido ao qual o anexo esta vinculado e acrescentar alguma
observacdo sobre o arquivo. Para isso use, respectivamente, as colunas
“Arquivo”, “Vinculado a Viajante/Favorecido” e "Observacao” na lista

dos anexos.

Ao vincular um anexo a um viajante/favorecido, outros viajantes/favorecidos
do mesmo processo ndao poderdao consultar este anexo. O anexo estara
disponivel apenas para o proprio viajante/favorecido vinculado e demais
usudrios que tenham permissdao para tal, por exemplo, o aprovador de

processo.
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Para visualizar o anexo clique no botdo o - Para excluir o anexo clique no

botao .
i

Por fim é possivel acrescentar alguma informagdo que julgue pertinente
sobre a autorizacdo no campo “Observacgcoes”. Em seguida clique no botao

“Autorizar Compra” para confirmar a autorizagao.
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INFORMAR PAssAGEM AEREA

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir as passagens que o Tribunal

adquiriu para viagens aéreas.

As passagens informadas nesta tela sao exibidas no processo de
comprovacdo da viagem e seu valor total emitido no relatério para o Portal

da Transparéncia.

Instrucoes
Na tela sdo listadas as passagens aéreas que foram informadas para a
solicitagdo de diaria.

Para incluir uma nova passagem aérea clique no botdo “Incluir Passagem”.

Para alterar passagens aéreas, selecione na lista as passagens que deseja

alterar e clique no botdo “Alterar Passagem”.

Para excluir passagens aéreas, selecione na lista as passagens que deseja

excluir e cligue no botao “Excluir Passagem”.

Para retornar a tela de pesquisa clique no botdo “Voltar”.
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CapAsTRO DE PAssAGEM AEREA

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e alterar os dados de passagem aérea.

Instrucoes

Incluir Passagem Aérea

O sistema permite cadastrar passagem para varios trechos de viagem
informando os dados uma vez. Para isso selecione na lista os trechos de
viagem para os quais deseja cadastrar a passagem.

No campo “Numero da Requisicdo” informe o nimero da requisicdo que

autorizou a compra da passagem.

Também ¢é obrigatdrio informar ainda a companhia aérea, a origem, o

destino do voo.

No campo "Tipo de Passagem” informe se a passagem é de ida e volta,
apenas de ida ou apenas de volta. Os campos disponiveis na tela para
informar os dados do voo sdo apresentados de acordo com o tipo de
passagem. Devem ser informados o numero e data do voo. O horario do voo

€ opcional.

No campo “Situacao da Passagem” informe se a passagem foi comprada,
remarcada ou cancelada. Em todas as situagbes € obrigatério informar o

valor da passagem.

Quando a passagem for remarcada devido a alteracdo do voo de ida ou de
volta, sera possivel informar o valor da taxa de remarcacdo. Este valor serd

automaticamente acrescido ao valor total da despesa com a passagem.

Quando a passagem for cancelada devido a sua ndo utilizagao, sera possivel
informar o valor reembolsado pelo Tribunal no campo “Valor Reembolso” e
ou o valor do crédito que o Tribunal tem para aquisicdo de novas passagens
no campo “Valor Crédito”. Este valor serd automaticamente descontado do

valor total da despesa com a passagem. 87



Alterar Uma Passagem Aérea

O sistema lista a passagem aérea que foi selecionada na tela anterior e

preenche os campos da tela com os dados dessa passagem.

As orientagles para alterar uma passagem aérea sdao as mesmas descritas
na inclusdo de passagem aérea, exceto a necessidade de selecionar os

trechos da viagem.
Alterar Mais de Uma Passagem Aérea

O sistema lista as passagens aéreas que foram selecionadas na tela anterior

mas ndo preenche os campos da tela.

Informe apenas os campos para 0s quais deseja fazer a alteragdo. Assim os

campos em branco ficardao inalterados depois que a alteracao for salva.

Por exemplo, vocé deseja remarcar algumas passagens e elas foram
selecionadas para alteracao. Nesta tela o sistema listas as passagens
selecionadas e deixa os campos em branco. Vocé entdo seleciona a opgao
“Passagem Remarcada” no campo "Situacdao da Passagem” e informa a

taxa de remarcacdao no campo “"Taxa de Remarcagao”.

Apos salvar a alteragdo, vera que apenas os campos situacdo da passagem e
taxa de remarcacao foram alterados e os demais permaneceram com oS

mesmos valores, exceto o “Valor Total” que sempre é calculado.

Para salvar os dados da passagem aérea clique no botdo “Salvar” no topo da

tela.

Se desistir de incluir ou alterar a passagem, clique sobre o botdo “Voltar”.
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DespacHAR ReEconNHECIMENTO DE Diviba

Visao geral
Esta tela permite que os processos de reconhecimento de divida sejam

deferidos ou indeferidos.

Instrucoes

Escolha se o despacho sera de deferimento ou indeferimento usando os
botoes “Deferido” e “Indeferido”. O nome destes botbes pode ser
configurado na funcionalidade Texto Padrao de Despacho disponivel no
menu Cadastro. Posteriormente clique no botdo “Despachar” para

confirmar o despacho.

Use o campo “Texto do Despacho” no topo da pagina para registrar o
despacho. Um despacho padrdo de deferimento sera adicionado ao entrar ou
ao pressionar o botao “Deferido”, mas ¢é possivel modifica-lo na

funcionalidade Texto Padrao de Despacho.

O sistema permite visualizar o despacho antes de confirma-lo. Para isso

cligue no botao “Visualizar Despacho”.

Para anexar documentos ao processo de reconhecimento de divida clique no
botdo “Anexar”. Para mais informagdes sobre a inclusdo de anexos veja a

ajuda Anexar Documentos.

Na aba “Dados Reconhecimento Divida” sdo apresentados os dados do

reconhecimento de divida.

Na aba “Pasta do Processo” é apresentada a pasta virtual do processo de

reconhecimento de divida.
Na aba "Anexos do Processo” sdo listados os arquivos que foram

previamente anexados ao reconhecimento de divida. Para visualizar o anexo

clique no botao o
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INFORMAR EMPENHO DO RECONHECIMENTO DE Divipa

Visao geral
Esta tela permite finalizar o processo de reconhecimento de divida,

informando os empenhos a serem utilizados para pagamento.

Instrucoes
Informe o Grupo Orgamentario para o Reconhecimento de Divida. O Grupo

Orcamentario influenciarad os empenhos exibidos.

Para cada viajante do processo, verifique se os valores estdo corretos e

informe o empenho a ser utilizado para o pagamento da divida.

ApOs informar o empenho para todos os viajantes do processo, clicar no

botdo Encerrar Reconhecimento de Divida.

O processo de reconhecimento de divida serd encerrado e o processo que

gerou o reconhecimento de divida sera retomado do ponto em que parou.
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ENcerrAR REconNHECIMENTO DE Diviba

Visao geral
Esta tela permite finalizar o processo de reconhecimento de divida que foi

indeferido.

Instrucoes
Utilize o campo “ObservagOes” para acrescentar alguma informagdo

relevante para o processo.

O sistema permite que documentos sejam anexados ao processo. Para
anexar documentos clique no botdo “Anexar”. Uma nova tela sera aberta
que os documentos sejam anexados. Mais informacgdes sobre tela de anexos

veja a ajuda da funcionalidade Anexar Documentos.

Para encerrar o processo de reconhecimento de divida clique no botdo

Encerrar.

O processo de reconhecimento de divida serd encerrado e o processo que
gerou o reconhecimento de divida sera retomado do ponto em que parou,

porém sem a informagoes do empenho para pagamento.
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SoLiciTAR REeMBoLso DE DesPESsA coM TRANSPORTE

Visao geral
O tribunal permite que algumas despesas com viagem, como pedagio e

combustivel, sejam reembolsadas.

O reembolso é solicitado pelo interessado nesta tela. Apds salva-lo, o
sistema ird encaminha-lo para setores responsaveis por verificar, aprovar e
pagar as despesas, de acordo com o fluxo definido para o processo de

reembolso de despesa com transporte.
O pagamento das despesas é feito através de depdsito em conta-corrente.

O interessado é informado através de seu e-mail corporativo do andamento

da solicitacao.

Instrucoes

Escolha a opgdao "“Vinculado a Processo de Diaria” quando houver
recebimento de didria para a viagem que originou as despesas da solicitacao
de reembolso. Caso contrario escolha a opcdo “Desvinculado de Processo
de Diaria”.

Informe no “Nome do Favorecido” o nome de quem recebera o valor do
reembolso. O sistema preenche este campo automaticamente com o nome

do usuario logado no sistema. Dependendo o perfil do usuario é possivel
alterar o nome do favorecido clicando no botao o € escolhendo o nome

desejado.

Os campos “Processo de Diaria” e "Trechos da Viagem” estdo disponiveis
apenas para solicitacdes de reembolso vinculadas a processo de diaria. No
primeiro campo selecione o processo de didria cujo reembolso esta
vinculado. No segundo campo o sistema apresenta os trechos da viagem do

processo de diaria selecionado.

O campo “Fluxo de Processo” define o setor do tribunal responsavel SS)EIO



andamento da solicitacdo de reembolso. Este campo ndo permite edicao para
solicitagdes de reembolso vinculadas a processo de diaria. Neste caso, o
sistema preenche o campo automaticamente com o mesmo fluxo de

processo do processo de diaria.

No campo “Finalidade” informe a finalidade da viagem que originou as
despesas da solicitagdao de reembolso. Este campo ndo permite edicdo para
solicitacbes de reembolso vinculadas a processo de diaria. Neste caso, o
sistema preenche o campo automaticamente com a mesma finalidade do

processo de diaria.

Utilize o campo “ObservagOes” para acrescentar alguma informagdo

relevante para aprovacgdo da solicitagdo de reembolso.
Despesas da Viagem

As despesas para as quais o favorecido solicita reembolso devem ser
adicionadas clicando no botdo “Incluir Despesa”. Uma nova tela serd aberta

para informar os dados da despesa.

Para as despesas ja adicionadas, o sistema permite que elas sejam editadas

ou excluidas. Para editar, cligue no botdo ,» bresente na mesma linha da

despesa cuja edicdo € necessaria. Para excluir, cligue no botdo &

presente na mesma linha da despesa cuja exclusdo é necessaria.

Algumas despesas nao tem seu valor informado, pois o valor do reembolso
depende de um calculo, por exemplo, a despesa com combustivel, onde valor

€ pago por quilémetro rodado.
Comprovantes de Despesas

Para que a solicitacdo de reembolso fique completa é necessario anexar as
copias dos comprovantes das despesas informadas. Além de anexar, é
necessario que os comprovantes originais e fisicos sejam entregues, de

acordo com a orientacao do tribunal.

Use o botdao “Escolher Arquivos” para selecionar o arquivo que deveéd3er



anexado. Apds a selecdo do arquivo, clique no botdo “Abrir” para anexa-lo.

Na lista “Arquivos Anexados” ¢é possivel alterar o tipo do anexo e

acrescentar uma observacao relativa ao anexo. Para visualizar o anexo clique

no botdo o - Para excluir o anexo clique no botao 5

Salvar Solicitacdao e Enviar para Aprovacao

A solicitacdo de reembolso serd salva e enviada para aprovacdao ao

pressionar o botdo “Salvar” no topo da pagina.

Se desistir de salvar a solicitacdo de reembolso, clique no botao “Voltar”.
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DEespesa coM TRANSPORTE

Visao geral
Nesta tela é possivel informar as despesas cujo reembolso estd sendo

solicitado.

Instrucoes

Para solicitagbes vinculadas a processo de diaria informe o “Trecho da
Viagem” e o sistema automaticamente preenche os campos “Origem” e
“Destino”.

Caso tenha ocorrido deslocamento de ida e volta em todos os dias do trecho
de viagem selecionado, clique no botdo “Marcar ida e volta para todos os
dias do trecho” e o sistema preenchera os calendarios “"Deslocamento de

Ida” e "Deslocamento de Volta” com os dias do trecho da viagem.

Para solicitacGes nao vinculadas a processo de diaria, utilize os campos
“Origem” e “"Destino” para informar as cidades de origem e o destino da

viagem.

No calendario “Deslocamento de Ida” (lado esquerdo da tela) clique nos
dias em que aconteceu o deslocamento de dia. Posteriormente, selecione nos
campos abaixo do calendario as despesas no deslocamento de ida cujo
reembolso estd sendo solicitado. Para despesas cujo valor deve ser

informado (por exemplo pedagio) e ha mais de um valor para ser informado,

clique no botdo 4  para adicionar mais um valor.

No calendario “Deslocamento de Volta” (lado direito da tela) clique nos
dias em que aconteceu o deslocamento de volta. Posteriormente, selecione
nos campos abaixo do calendario as despesas no deslocamento de volta cujo
reembolso estd sendo solicitado. Para informar mais de um valor para a

mesma despesa proceda como descrito no deslocamento de ida.
Para salvar a despesa clique no botao “Salvar”.

Se desistir de salvar a despesa, cligue no botao “Voltar”. 95



EmMiTiR ForMULARIO PARA ENCAMINHAMENTO DE COMPROVANTES
Ori1GINAIS DE DesPesas com DEsLOCAMENTO

Visao geral
Esta tela permite que seja gerado um formulario para colagem dos
comprovantes originais das despesas informadas na solicitacdao de reembolso

de despesa com transporte.

No formuldrio j@ vem indiciado o nome do beneficidrio, o numero do

processo e o setor para onde os comprovantes devem ser encaminhados.

Instrucoes
Ao abrir a tela o sistema lista seus processos de reembolso de despesa com

transporte que ainda nao foram finalizados.

E possivel ordenar os processos pesquisados pelas colunas da lista clicando

nelas.

Para listar as despesas de uma solicitacao, clique na opgao © 2o lado do

numero da solicitacdo.

Antes de emitir o formulario, selecione o processo na lista e informe no
campo “Namero de Paginas” a quantidade de paginas que o formuldrio
deve possuirr. O numero de paginas vai depender da quantidade de

comprovantes que vocé precisa colar no formulario.

Para visualizar o formuldrio antes de emiti-lo, clique no botdo “Visualizar

Formulario”.

Para emitir o formulario clique no botdo “Emitir Formulario”. O sistema

iniciara o download do formulario para ser impresso.
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Processos b REeMBoLso DE DesPEsA coM TRANSPORTE
PenDeENTEs DE VERIFICACAO

Visao geral

As solicitagbes de reembolso de despesa com transporte precisam ser
verificadas antes serem enviadas para despacho, para garantir que a
solicitagdo esta correta e que os comprovantes de despesa originais e fisicos

foram entregues ao tribunal.

Esta tela lista os processos que estdo aguardando a verificagdo.

Instrucoes
Para verificar um processo clique no botdo “Verificar” ao lado do nimero do

processo que deseja verificar.

Dependendo do perfil do usuario a verificagdo implica em calcular o valor do
reembolso. Neste caso, clique no botdo “Calcular” para iniciar a verificacdo

do processo.

Uma nova tela serd aberta para que a verificacdo seja conduzida.
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VERrIFIcAR REEMBOLSO DE DEsPESA coM TRANSPORTE

Visao geral
Esta tela permite que as solicitacdes de reembolso de despesa com
transporte sejam verificadas e corrigidas antes de serem enviadas para

despacho.

Instrucoes

Nos campos de despacho sugira o despacho de deferimento da solicitacdao. O
sistema preenche estes campos automaticamente com os despachos padrao
cadastrados na funcionalidade Texto Padrao de Despacho. A

disponibilidade destes campos depende do perfil do usuario.

Utilize o campo “ObservagOes” para acrescentar alguma informacgdo

relevante para a verificacao da solicitacao.

Para enviar o processo para despacho, cliqgue no botdao “Marcar como

Verificado”.

O sistema permite visualizar o pedido de reembolso que sera enviado para

despacho clicando no botdo “Visualizar Pedido Reembolso”.

Para editar a solicitacdo, clique no botdao “Editar”. Uma nova tela sera aberta

gue a edicdo seja realizada.

Vocé ainda pode devolver a solicitagdo para o proponente para que ele faga
as corregOes necessarias. Utilize o campo “Observagoes” para descrever as
correcbes que s3ao necessarias e clique no botdo “Devolver p/

Proponente”.

Se a solicitacdo ndo for mais necessaria e for preciso seu cancelamento,
cligue no botdo “Cancelar Solicitacdao”. Utilize o campo “Observagoes”
para descrever o motivo pelo qual a solicitagdo estd sendo cancelada. Ao
cancelar a solicitagdo ela sera finalizada sem que seja enviada para despacho

e um e-mail enviado ao favorecido informando do cancelamento e seu
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motivo.

Na aba "Dados do Reembolso” sdo apresentados os dados da solicitacao

de reembolso.

Na aba “Pasta do Processo” é apresentada a pasta virtual do processo de

reembolso.

Na aba “"Comprovantes de Despesa” sao listados os arquivos que

comprovam as despesas informadas na solicitacdo de reembolso. Para

visualizar o arquivo clique no botdo o
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VERIFICAR DA ORDENACAO DE DESPEsAS

Visao geral
Esta tela permite que as solicitagdes de reembolso de despesa com

transporte sejam calculadas.

Instrucoes
Utilize o campo “ObservagOes” para acrescentar alguma informagdo

relevante para o cdlculo da solicitagao.

Para enviar o processo para despacho, cligue no botdo “Marcar como

Calculado”.

Para calcular o valor do reembolso, clique no botdo “Calcular”. Uma nova
tela serd aberta com os calculos realizados pelo sistema. A disponibilidade

deste botdao depende do perfil do usuario.

O sistema permite visualizar o termo de reembolso que serda enviado para

despacho clicando no botdo “Visualizar Termo Reembolso”.

Se processo estiver com alguma inconformidade que impossibilite seu
calculo, ele pode ser indeferido. Para indeferir o processo informe no campo
“Observagoes” o motivo do indeferimento e clique no botdo “Indeferir”.

Quando processo € indeferido ele retorna para a verificagdo da DG ou SGP.

Na aba "Dados do Reembolso” sdao apresentados os dados da solicitagao

de reembolso.

Na aba “Pasta do Processo” é apresentada a pasta virtual do processo de

reembolso.

Na aba “Comprovantes de Despesa” sdo listados os arquivos que

comprovam as despesas informadas na solicitacdo de reembolso. Para

visualizar o arquivo clique no botdo o
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CALcuLo po ReemBoLso b DesPEsA coM TRANSPORTE

Visao geral
Nesta tela o sistema calcula o valor do reembolso a ser pago ao favorecido.

O sistema permite que o valor seja editado para eventuais corregoes.

Ainda nesta tela é necessario informar o grupo orcamentario do reembolso.

Instrucoes
Selecione no campo “Grupo Orcamentario da Despesa” o grupo

orgamentario adequado a solicitagdo de reembolso.
Memoéria de Calculo

O sistema calcula separadamente cada uma das despesas informadas na
solicitacdo. Ao final é apresentado um resumo do calculo com a totalizacdo

do valor a ser reembolsado pelo favorecido.

Alguns campos da memodria de calculo sdo passiveis de alteragdo. Para

+ . A tela abaixo sera aberta para que

alterar um valor clique no botdo =,

sejam informados o novo valor do campo e motivo da alteracdo. O motivo da

alteracdo é uma informagao obrigatoria.

Para confirmar a alteracao clique no botdao “Confirmar”. Para cancelar a

alteracao clique no botdo “Cancelar”.
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ALTERAR VALOR DesPesA (PAsSAGEM DE ONIBus) *

Valor Atual:
RS 120,00

Movo Valor: *

ES$ 120,00

Maotivo da Alteracdo: *
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Processos b REeMBoLso DE DesPEsA coM TRANSPORTE
PenDENTES DE DEsPACHO

Visao geral
Esta tela lista as solicitacdes de reembolsado de despesa com transporte que
estdo aguardando despacho. Através do despacho estes processos serao

deferidos ou indeferidos.

Instrucoes

Para despachar um processo, cligue no botdo “Despachar” ao lado no
numero do processo que deseja despachar. Uma nova tela sera aberta para
que o despacho seja concluido. Nesta nova tela é possivel consultar todas as

informacdes do processo, incluindo a pasta virtual do processo.
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DespacHAR SoLicitacAio pE REemBoLso DE DEsPEsSA com
TRANSPORTE

Visao geral
Esta tela permite que as solicitagdes de reembolso de despesa com

transporte sejam deferidas ou indeferidas.

Instrucoes

Escolha se o despacho serd de deferimento ou indeferimento usando os
botoes “Deferido” e “Indeferido”. O nome destes botbes pode ser
configurado na funcionalidade Texto Padrao de Despacho disponivel no
menu Cadastro. Posteriormente clique no botdo “Despachar” para

confirmar o despacho.

Use o campo “Texto do Despacho” no topo da pagina para registrar o
despacho. Um despacho padrdo de deferimento sera adicionado ao entrar ou
ao pressionar o botdo “Deferido”, mas é possivel modifica-lo na

funcionalidade Texto Padrao de Despacho.

O sistema permite visualizar o despacho antes de confirma-lo. Para isso

clique no botdo “Visualizar Despacho”.

Para anexar documentos a solicitacdo de reembolso, clique no botdo
“Anexar”. Para mais informagdes sobre a inclusdo de anexos veja a ajuda

Anexar Documentos.
Na aba "Dados da Reembolso” sao apresentados os dados da solicitagao.

Na aba “Pasta do Processo” é apresentada a pasta virtual do processo de

reembolso.

Na aba “Comprovantes de Despesa” sdo listados os comprovantes das

despesas adicionadas ao reembolso. Para visualizar o comprovante clique no

botao o
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EmiTiR ReELAcAo BANCARIA DE REemBoLso DE DEsPEsA com
TRANSPORTE

Visao geral

ApOs a solicitacdo de reembolso de despesa com transporte ser aprovada, o
valor do reembolso precisa ser depositado na conta-corrente do favorecido.
Nesta tela o sistema permite emitir a relagdo dos depdsitos que devem ser

realizados.

Instrucoes

O sistema permite pesquisar os processos por diferentes parametros, como
data inicial e final de pagamento, nimero do processo e area do processo.
Além disso, é possivel listar processos cuja relagdo bancaria ja foi emitida
(mas o pagamento ndo foi confirmado), selecionando na caixa de listagem

Relacao Bancaria a opcgdo “"Todos os Processos”.

Relacdo Bancaria-

Todos 0s Processos -

Alterar Conta para Pagamento do Reembolso

Para magistrados e servidores do tribunal, o sistema sugere como conta-

corrente para depdsito a mesma utilizada para pagamento de salario.

Para colaboradores eventuais é utilizada a informacdo do cadastro de

colaboradores eventuais do proprio sistema.

No entanto, é possivel alterar este conta clicando sobre o botdo "

presente na mesma linha do processo. A tela abaixo serd aberta para que
seja informada a nova conta-corrente e o motivo da alteragdo. O motivo da

alteracdo é uma informagao obrigatoria.

Para confirmar a alteracdo clique no botdo “Confirmar”. Para cancelar a

alteracao clique no botdo “Cancelar”.
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ALTERAR CoNnTA PARA PAGAMENTO DO REEMBOLSO x

Banco: * Agéncia: : N® Conta: *
104 0620 37000023655

Maotivo da Alteracdo: *

 conrmar | carcer

Visualizar a Solicitacao de Reembolso

O sistema permite visualizar os detalhes da solicitacdo de reembolso clicando

no botdo 5 presente na mesma linha do processo.

Relacao Bancaria

Para emitir a relacdo bancaria selecione o processo na lista e clique no botdo
“Relacdo Bancaria em PDF” no topo da tela. O sistema gerara um arquivo
PDF com as informagdes necessarias para efetuar o pagamento do

reembolso.

Enviar Relacao Bancaria para o SIAFI através de Web Service

O sistema permite que as relagbes bancarias selecionadas na lista sejam
enviadas para o SIAFI através de web service. Para isso selecione o processo
na lista e clique no botdo “Enviar para do SIAFI (Web Service)” no topo
da tela. Sera aberta uma nova tela para informar dados necessarios para o

envio. Informe estes dados e pressione o botao “Enviar para SIAFI”

Nos campos “Usuario SIAFI"” e “Senha SIAFI” informe, respectivamente,

seu CPF e senha para login no SIAFI.
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O sistema sugere como “Data de Vencimento” 5 dias apds a geracdo do
arquivo. Se neste dia for feriado ou fim de semana, entdao o dia do

vencimento sera o préoximo dia util.

O campo “Codigo Situacao” apresenta o cdédigo da situacdo do Contas a
Pagar e Receber no SIAFI. O cédigo preenchido automaticamente na tela
pode ser informado nos “Parametros de Configuracdao do Sistema”, aba

“Arquivo de Liquidacao do SIAFI".

Os campos “Classificagdo A” e “Classificacgao B” apresentam,
respectivamente, a Classificagdo A e B do Item de Situacdo Principal com
Orcamento no SIAFI. Os coédigos preenchidos automaticamente na tela
podem ser informados nos “Parametros de Configuracao do Sistema”,

aba “"Arquivo de Liquidacao do SIAFI”.

Ao enviar a relacdo bancaria para o SIAFI através de web service, o sistema
cadastrara um documento habil para cada favorecido. Em seguida o sistema

realizara os compromissos dos documentos habeis cadastrados.

ApOs a realizacdo do compromisso o sistema pode confirmar o pagamento do
reembolso automaticamente. Para que isso aconteca selecione a opcao
"Sim” no campo “Confirmar o Pagamento apdés a Realizacao do
Compromisso”. Caso a opgao escolhida seja "Nao” o pagamento deve ser
confirmado manualmente através da funcionalidade “Confirmar

Pagamento”.

Arquivo XML para submissao batch no SIAFI

O sistema também gera o arquivo XML para submissao batch no SIAFI.

Para gerar o arquivo XML selecione o processo na lista e clique no botdo
“Arquivo do SIAFI (Batch)” no topo da tela. Sera aberta uma nova tela
para informar dados necessarios para a geracao do arquivo. Informe estes

dados e pressione o botdo para gerar o arquivo.

O campo "“Sequencial Geracao” indica a quantidade de arquivos de

liquidagdo gerados no dia. Para cada dia este campo inicia-se em 1 e é
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incrementado automaticamente pelo sistema. Ndo é permitido pelo SIAFI

mais de um arquivo no dia com o mesmo sequencial.

O sistema sugere como “Data de Vencimento” 5 dias apds a geracdo do
arquivo. Se neste dia for feriado ou fim de semana, entdo o dia do

vencimento sera o préximo dia util.

O campo “Coédigo Situacdao” apresenta o cdédigo da situagdo do Contas a
Pagar e Receber no SIAFI. O cddigo preenchido automaticamente na tela
pode ser informado nos “Parametros de Configuracdo do Sistema”, aba

“Arquivo de Liquidacao do SIAFI".

Os campos “Classificagdo A” e “Classificacdo B"” apresentam,
respectivamente, a Classificagdo A e B do Item de Situagao Principal com
Orcamento no SIAFI. Os cddigos preenchidos automaticamente na tela
podem ser informados nos “Parametros de Configuracao do Sistema”,

aba “Arquivo de Liquidacao do SIAFI”.

ApOs o arquivo ser gerado pelo sistema sera apresentada a opgao de fazer o

download do arquivo.

Depois da emissdo da relagdo bancaria ou da geracao do arquivo XML o
pagamento do processo deve ser confirmado através da funcionalidade

“Confirmar Pagamento de Reembolso de Despesa com Transporte”.
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ConFIRMAR PAGAMENTO DE REEMBOLSO DE DESPESA com
TRANSPORTE

Visao geral

Este € o Ultimo passo na execugdo do pagamento. Apos a relagdo bancaria
ser emitida e o pagamento do reembolso ser confirmado no SIAFI, o
responsavel pela execucdo do pagamento deve informar no sistema de

Diarias e Viagens que o pagamento foi realizado.
Ao confirmar o pagamento, o favorecido sera informado do depodsito através

do seu e-mail institucional e o processo sera finalizado.

Instrucoes
O sistema permite pesquisar os processos pela data em que a relagao

bancéria foi emitida e pelo nimero do processo.

Use o campo “Data de Pagamento” para indicar a data em que o

pagamento do reembolso foi efetuado pelo tribunal.

Para confirmar o pagamento, selecione o processo na lista e clique no botdo

“Confirmar Emissdao do Pagamento”.
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ANEXAR ORDEM BANCARIA DE REEMBOLSO DE DESPESA com
TRANSPORTE

Visao geral

Esta funcionalidade permite anexar ao processo a ordem bancaria utilizada

para o pagamento do reembolso.

Instrugoes

Por padrdo o sistema lista os processos cujo pagamento foi confirmado mas
a ordem bancaria ndo foi anexada. No entanto, € possivel pesquisar qualquer
processo pago de reembolso de despesa com transporte pela data de
pagamento, numero do processo ou favorecido pelo reembolso. Para isso

utilize os campos do painel “Filtro” e pressione o botao “Pesquisar”.

Para anexar a ordem bancéria pressione o botao 4 para o processo cuja

ordem bancaria sera anexada. O sistema abrirda uma nova tela para informar

o arquivo da ordem bancaria que sera anexado.

Nesta nova tela primeiro pressione o botdo “Escolher Arquivos”. Selecione
0os arquivos que deseja anexar e finalmente clique em “Abrir”. Assim os

arquivos selecionados serdo acrescentados a lista “"Arquivos Anexados”.

O sistema permite anexar arquivos com o tamanho maximo de 2MB e ser

uma imagem ou PDF.

ApOs anexar um arquivo, & possivel acrescentar alguma observacdo sobre

ele. Para isso use a coluna “"Observacao” na lista dos anexos.

Para visualizar o anexo clique no botao o

Para excluir o anexo clique no botao 5

ApOs anexar todos os arquivos necessarios, clique no botdo “Concluir” para

salvar os anexos da lista "Arquivos Anexados” e fechar a tela de anexar
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ARrRQuivAR ReeMBoOLsO DE DEsPEsA coMm TRANSPORTE

Visao geral
Esta tela lista os reembolsos de despesa com transporte que podem ser

arquivados.

O objetivo do arquivamento é salvar no sistema de Assentamento Funcional

(SAF) a pasta virtual do processo.

Os reembolsos de despesa com transporte ficam disponiveis para

arquivamento apds seu pagamento.
As premissas abaixo sdo necessarias para a integragdo com o SAF:
+ Instalar o SAF no tribunal.

« Informar os parametros da aba “SAF” na funcionalidade
“Parametros de Configuracao” do sistema de Diarias e Viagens. O

responsavel por estas informacbes é o administrador do sistema.

Instrucoes
Selecione no campo “Exercicio” o ano dos reembolsos que deseja arquivar.

Por padrao o sistema preenche este campo com o ano atual.

Se a integragdo com o SAF estiver habilitada, obrigatoriamente sera
necessario informar no campo “Usuario do SAF” o numero de pasta do
servidor responsavel pelo salvamento da pasta virtual do processo no SAF.

Por padrao o sistema preenche este campo com a pasta do usuario logado.

Selecione na lista os reembolsos que deseja arquivar e depois pressione o

botdo “Arquivar” para iniciar o arquivamento.
Para visualizar os detalhes do processo clique no botdo o  bresente na

lista.
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ALTERAR GRUPO ORCAMENTARIO DE REEMBOLSO DE DESPESA com
TRANSPORTE

Visao geral
Nesta tela é possivel alterar o grupo orgamentario dos processos de

reembolso de despesa com transporte.

Instrucoes
O sistema permite a pesquisa do processo que deseja alterar, para isso

utilize os campos da aba “Filtro” para informar os critérios para pesquisa.

Apds definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar”’. Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa

em branco.

7 - - ~ f -
Para alterar o grupo orcamentario clique no botao . Ao clicar neste
botdo, o sistema habilitard o campo “Grupo Orcamentario” para edicdo na

propria lista dos processos de reembolso. Selecione o grupo orgamentario

desejado na caixa de listagem e clique no botdo . para confirmar a
alteracdo. Quando o grupo orcamentario é alterado, o sistema gera na pasta
do processo um registro desta alteragdo, com o nome do responsavel pela

alteragdo e a data e hora em que ela aconteceu.

Para cancelar a alteracdo do grupo orcamentario clique no botdo .
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PesquisarR ReemBoLsos DE DesPesA coM TRANSPORTE

Visao geral
As solicitacbes de reembolso de despesa com transporte podem ser

pesquisadas nesta funcionalidade.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para informar os critérios para pesquisa

das solicitagdes de reembolso.

Para pesquisar as solicitacdes de um magistrado, servidor ou colaborador
eventual, cligue no botdo D disponivel no campo “Nome do

Favorecido”. Uma nova tela serd aberta para escolher o magistrado,

servidor ou colaborador eventual desejado.

Para limpar o campo “Nome do Favorecido” clique no botdo

Apds definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar”. Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa

em branco.

E possivel ordenar os processos pesquisados pelas colunas da lista clicando

nelas.
Para listar as despesas de uma solicitagdo, clique na opgdo g ao lado do

numero da solicitacdo.

Para visualizar todas as informagdes de uma solicitacdo, incluindo sua pasta
virtual, dé um duplo clique sobre a solicitacdo na lista ou selecione a

solicitacdo na lista e clique o botdo “Visualizar”.
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RELATORIO PARA 0 PORTAL DA TRANSPARENCIA

Visao geral
Esta tela permite a geracdo do relatério que é publicado no Portal da

Transparéncia com as informagdes das diarias e viagens.

Instrucoes
Selecione o més de referéncia do relatdrio. Por padrao o sistema traz o més
corrente. Clique nas setas a esquerda e a direita do més para escolher o més

do relatorio.

q Agosto 2014 F

Cliqgue no botdo “Pesquisar” para listar os processos pagos no més de

referéncia selecionado.

O sistema permite exportar o relatério em formato XLS, para uso no Excel, e
em formato PDF. Para exportar em formato XLS clique no botdo “Exportar

XLS"”. Para exportar em formato PDF clique no botdao “Exportar PDF”.
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REeLATORIO PARA 0 BOLETIM INTERNO

Visao geral

Esta tela permite a geracao do boletim interno para posterior publicagdo.

Instrucoes
Para gerar o boletim interno por fluxo de processo, selecione no campo

“Fluxo de Processo” o fluxo de processo desejada.

Selecione o més de referéncia do relatdrio. Por padrdo o sistema traz o més
corrente. Clique nas setas a esquerda e a direita do més para escolher o més

do relatorio.

4 Agosto 2014 »

Para gerar o boletim interno clique no botao “Gerar Boletim”. O sistema

gera um arquivo no formato DOC (Microsoft Word Document).
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ExTrATO DE PAGAMENTO
Visao geral
O extrato de pagamento facilita a conferéncia dos valores pagos de diarias.

Cada magistrado e servidor tem acesso ao extrato de suas proprias viagens.
Os usuarios do sistema em nivel gerencial tem acesso ao extrato de todas as

viagens.

Instrucoes

Colunas do extrato
O sistema permite configurar as colunas do extrato de pagamento. Clique na
aba “Colunas do Extrato” para personalizar seu extrato incluindo apenas as

colunas relevantes.

Na lista “Disponiveis” o sistema apresenta as colunas que podem ser
adicionadas ao extrato. Na lista “Incluidas” o sistema apresenta as colunas
que fazem parte do extrato. Para transferir as colunas entre as duas listas

utilize os botGes a seguir como esta descrito.

Inclui a(s) coluna(s) selecionada(s) ao extrato.
* Inclui todas as colunas ao extrato.
+ Exclui a(s) coluna(s) selecionada(s) do extrato.

1+ Exclui todas as colunas do extrato.

Os botGes a direta da lista “Incluidas” servem para alterar a ordem em que
as colunas serdo exibidas no extrato. A seguir é descrito a utilidade de cada

um desses botoes.
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Move a(s) coluna(s) selecionada(s) uma posicao acima da atual.

=

Move a(s) coluna(s) selecionada(s) para a primeira posicao.

Move a(s) coluna(s) selecionada(s) uma posicdo abaixo da atual.

1+

Move a(s) coluna(s) selecionada(s) para a ultima posicao.

Filtro
Utilize os campos da aba “Filtro” para emitir o extrato apenas com as

informagdes relevantes para vocé.

Para emitir o extrato de um magistrado, servidor ou colaborador eventual,
clique no botao o - Uma nova tela sera aberta para escolher o

magistrado, servidor ou colaborador eventual desejado.

Para limpar o campo “Nome do Viajante” clique no botdo

ApOs definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar”. Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa

em branco.

Exportar o Extrato de Pagamento em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o extrato de pagamento em formato de planilha
Microsoft Excel, extensdo xls. Esse formato é legivel em todas as versodes do
Excel e pode ser lido também nos programas gratuitos BrOffice ou

LibreOffice. Use o botdao “Exportar XLS" disponivel no topo da tela.
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TotaL pe D1AriIAs PaGas

Visao geral
Neste relatério as didrias pagas em um periodo sdao agrupadas por diferentes

atributos, como unidade solicitante, grupo orcamentario, etc.

Este relatério apresenta uma visdo estatistica e outra detalhada do numero

das diarias.

Instrucoes
Informe se deseja filtrar o relatério pela “Data de Pagamento” ou pela
“Data da Viagem"” clicando na opgao desejada no campo “Filtrar por”.

Informe o periodo nos campos “Data Inicial” e “"Data Final”.

Defina o atributo pelo qual deseja agrupar o relatorio clicando na opgao

desejada no campo “Agrupar por”.
Clique no botdo “Pesquisar” para gerar o relatério.

Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa em branco, (til

para fazer uma nova pesquisa.

Modo de visualizacao
Clique na aba “Estatistica” para visualizar um grafico estatistico do nimero
das diarias pagas. Clicar em cada fatia do grafico em pizza permite visualizar

as diarias subdivididas entre dentro e fora da regido do tribunal.

A aba “N° de Diarias” mostra uma tabela com o total de diarias
discriminado por viajante e totalizado de acordo com o atributo do

agrupamento.

Exportar em formato XLS
Use o botdao “Exportar XLS"” para gerar uma planilha em Excel da visdo

detalhada do nimero das diarias..
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ReLacAo pe ViaianTes coM Maior NUMERO DE Di1ARIAS

Visao geral
Nesta tela é possivel emitir o relatério dos magistrados e servidores que

mais receberam diarias.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para emitir o relatério apenas com as

informagdes relevantes para vocé.

Apds definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar” para gerar o relatorio. Use o botao “Limpar” para deixar os

parametros de pesquisa em branco.

Exportar o Relatério em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o relatério em formato de planilha Microsoft
Excel, extensdo xlIs. Esse formato é legivel em todas as versdes do Excel e
pode ser lido também nos programas gratuitos BrOffice ou LibreOffice. Use o

botdo “Exportar XLS"” disponivel no topo da tela.
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ReLATORIO DE ConTROLE DE CusTos DE D1ARIAs E VIAGENS

Visao geral

O relatério de controle de custos apresenta um resumo do orgamento gasto
pelo tribunal com o pagamento de diarias em um determinado periodo. E
possivel filtrar este resumo por unidades solicitantes, fluxos de processo,

nomes de curso, entre outros.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para emitir o relatério apenas com as

informacdes relevantes para vocé.

O sistema permite que o0s processos sejam agrupados por diversas

informacgbes, como “Grupo Orcamentario” e “Instancia”.

ApOs definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar” para gerar o relatdério. Use o botdo “Limpar” para deixar os

parametros de pesquisa em branco.

Exportar o Relatéorio em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o relatério em formato de planilha Microsoft
Excel, extensao xlIs. Esse formato é legivel em todas as versGes do Excel e
pode ser lido também nos programas gratuitos BrOffice ou LibreOffice. Use o

botdo “Exportar XLS"” disponivel no topo da tela.
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ReLATORIO DE REsTos A PaGAr DE Di1ARIAS

Visao geral
O relatdrio de restos a pagar lista as diarias que foram solicitadas, mas que

ainda ndo foram pagas. O relatério apresenta o valor estimado das diarias.

E possivel filtrar e agrupar as diarias do relatdrio por diferentes informacdes,

como data da solicitagdo, grupo orcamentario e etc.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para emitir o relatério apenas com as

informacdes relevantes para vocé.

O sistema permite que as diarias sejam agrupadas. Selecione no campo
“Agrupar por” qual o agrupamento que deseja. Para que nenhum

agrupamento seja apresentado no relatdrio, deixe este campo em branco.

ApoOs definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar” para gerar o relatério. Use o botdo “Limpar” para deixar os

parametros de pesquisa em branco.

Exportar o Relatério em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o relatério em formato de planilha Microsoft
Excel, extensdo xls. Esse formato é legivel em todas as versdes do Excel e
pode ser lido também nos programas gratuitos BrOffice ou LibreOffice. Use o

botdo “Exportar XLS” disponivel no topo da tela.
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ReLATORIO DA JusTicA EM NUMEROS

Visao geral
Este relatério apresenta os indicadores do sistema de estatistica do Poder

Judiciario medidos para as despesas com diarias.

O relatério é emitido por ano de exercicio, ou seja, todas as viagens que
iniciaram em um determinado ano. E possivel ainda filtrar este relatdrio por

grupo orcamentario.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para emitir o relatério apenas com as

informag0des relevantes para vocé.

E possivel listar os processos de didria que foram usados na apuragdo dos
indicadores, para isso selecione a opcdo “Sim” em “Emitir Relatério
Detalhado”. Se vocé escolher a opgao “Nao”, serd emitido apenas um

resumo com a totalizagdo de cada um dos indicadores.

Apds definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar”’ para gerar o relatério. Use o botdo “Limpar” para deixar os

parametros de pesquisa em branco.

Exportar o Relatorio em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o relatério em formato de planilha Microsoft
Excel, extensdo xIs. Esse formato € legivel em todas as versGes do Excel e
pode ser lido também nos programas gratuitos BrOffice ou LibreOffice. Use o

botdo “Exportar XLS" disponivel no topo da tela.

122



ReLATORIO DE Custo PoR Curso E Outros Eventos pa EscoLa
JubiciaL

Visao geral
Este relatdrio agrupa o valor pago de diarias por curso ou evento da Escola
Judicial. E possivel emitir o relatério para todos os cursos e eventos de um

ano ou apenas para alguns selecionados por voceé.

Instrucoes

Selecione 0 ano do curso ou evento na caixa de listagem “Ano dos Cursos e
Eventos”. O sistema lista os anos em que ocorreram cursos ou eventos com
diarias. Por padrdo o sistema seleciona o ultimo ano em que ocorreu curso

com diaria.

Apoés a selegdo do ano, o sistema lista automaticamente os cursos e eventos
que ocorreram naquele ano. Na lista dos cursos e eventos selecione aqueles

que vocé deseja emitir no relatdrio.

Para emitir o relatério também €& necessario selecionar os grupos
orcamentarios da Escola Judicial na lista dos grupos orgamentarios. Uma vez
selecionados, na proxima emissdao do relatério os grupos serdo
automaticamente selecionados pelo sistema. A selecdo dos grupos
orcamentarios é importante para que processos de diaria que ndo tem curso
ou evento associado, mas tem como centro de custo a Escola Judicial, sejam

emitidos no relatoério.

As listas de “Curso ou Evento” e “"Grupo Orcamentario” permitem filtrar
os itens da lista. Para isso, digite nos campos existentes no cabecgalho da

lista o critério para efetuar o filtro.

Ap0ds informar os parametros de pesquisa, clique no botdo “Pesquisar” para
gerar o relatério. Use o botdo “Limpar” para deixar os parametros de

pesquisa da maneira como estavam quando a tela foi aberta.
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Exportar o Relatério em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o relatério em formato de planilha Microsoft
Excel, extensdo xls. Esse formato é legivel em todas as versdes do Excel e
pode ser lido também nos grupos gratuitos BrOffice ou LibreOffice. Use o

botdo “Exportar XLS"” disponivel no topo da tela.
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ReLATORIO DE CONTROLE DE PAsSAGENS AEREAS

Visao geral

O relatério de controle de passagens aéreas apresenta as passagens aéreas
que foram adquiridas pelo Tribunal e informadas no sistema. E possivel filtrar
este relatorio por unidades solicitantes, fluxos de processo, nomes de curso,

entre outros.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para emitir o relatério apenas com as

informacdes relevantes para vocé.

O sistema permite que as passagens sejam agrupadas por diversas

informacgdes, como “Grupo Orcamentario” e “Instancia’.

ApOs definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar” para gerar o relatdério. Use o botdo “Limpar” para deixar os

parametros de pesquisa em branco.

Exportar o Relatéorio em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o relatério em formato de planilha Microsoft
Excel, extensao xlIs. Esse formato é legivel em todas as versGes do Excel e
pode ser lido também nos programas gratuitos BrOffice ou LibreOffice. Use o

botdo “Exportar XLS"” disponivel no topo da tela.
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ExporTAR PAGAMENTO DE Di1ARIAS PARA A FoLHA WEB

Visao geral
Esta tela permite que os pagamentos de didria e descontos de auxilio-

alimentacdo sejam exportados para o sistema Folha Web - JT.

A exportacdo é efetuada através de planilha MS - Excel. O modelo da
planilha esta definido na funcionalidade “Pagamento Diverso” da Folha
Web.

Instrucoes
Informe no campo “Exercicio” o ano-exercicio dos pagamentos que serao
exportados. O sistema preenche este campo automaticamente com o ano-

exercicio anterior.

Opcionalmente informe no campo “Magistrado/Servidor” o nome do
magistrado ou servidor cujos pagamentos deseja exportar. Caso este campo
nao seja preenchido, o sistema exportara todos os pagamentos realizados no

ano-exercicio informado. Para pesquisar os magistrados e servidores clique
no botdo D disponivel neste campo. Uma nova tela sera aberta para

escolher o magistrado ou servidor desejado. Para limpar o campo

“Magistrado/Servidor” clique no botdo 4

Para exportar apenas os pagamentos de diaria, selecione a opgdo “Nao” no

campo “Exportar Desconto de Auxilio-alimentacao”.
Finalmente clique no botao “"Exportar” para iniciar a exportacao.

O arquivo gerado pelo sistema de Diarias e Viagens deve ser importado na

funcionalidade "Pagamento Diverso” da Folha Web.
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ReLAacAo pe PuBLICACOES

Visao geral
O sistema permite a geracdo das publicagdes para o Boletim Interno, o Diario

Eletronico da Justica do Trabalho (DEJT) e o Portal da Transparéncia.

Esta tela lista e permite a visualizacdo de todas as publicacdes geradas no

sistema.

Instrucoes
O sistema lista as publicacdes geradas e permite filtrar os itens da lista. Para
isso, digite nos campos existentes no cabecalho da lista o critério para

efetuar o filtro.

Para visualizar a publicacdo, cligue no botao o
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ReLAacAo pe PrRocessos PENDENTES

Visao geral
Nesta tela sdo apresentados os processos cujo viajante precisa comprovar a
viagem ou complementar diaria e ainda ndo o fez, ou seja, a comprovacgao

ou complementacao é pendente de execucdo pelo viajante.

Instrucoes
E possivel filtrar os processos pela data de pendéncia e pelo fluxo de
processo. Informe o filtro desejado e clique no botdao “Pesquisar”’ para

pesquisar os processos de acordo com os parametros desejados.

O sistema permite informar o viajante através do e-mail institucional que ele
tem um processo pendente. Para isso selecione o0 processo na lista e clique
no botdo “Reenviar Email”. Vale ressaltar que o viajante ja foi informado
automaticamente pelo sistema por e-mail quando da confirmagdo do

pagamento da diaria.

O sistema ainda permite exportar os processos pendentes em formato XLS,
para uso no Excel, e em formato PDF. Para exportar em formato XLS clique
no botdo “Exportar XLS"”. Para exportar em formato PDF clique no botdo
“Exportar PDF".
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DiAriAas PaGas com ATRASO

Visao geral
Nesta tela é possivel emitir a relagdo das didrias cujo pagamento foi

efetuado apds o inicio da viagem.

Instrucoes
Informe se deseja filtrar o relatério pela “Data de Pagamento” ou pela
“Data da Viagem” clicando na opgdo desejada no campo “Filtrar por”.

Informe o periodo nos campos “Data Inicial” e “Data Final”.

O sistema permite que a relacao seja emitida apenas para determinado

“Fluxo de Processo”, “Classe de Diaria” ou “"Grupo Orcamentario”.

ApOs definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar” para que a relacao seja apresentada. Use o botdo “Limpar”

para deixar os parametros de pesquisa em branco.

Para visualizar detalhes do processo cujo pagamento foi efetuado em atraso,

clique no botéo g
O sistema permite exportar a relacdo das didrias pagas em atraso em
formato XLS, para uso no Excel, e em formato PDF. Para exportar em

formato XLS clique no botdo “"Exportar XLS"”. Para exportar em formato PDF

clique no botao “Exportar PDF".
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ComPROVANTE DE RENDIMENTOS DE CoLABORADOR/ COLABORADOR
EvenTuAL

Visao geral
O sistema permite a emissdao do comprovante de rendimentos, com os
valores de diarias recebidos pelos colaboradores/colaboradores eventuais,

para a declaracao de imposto de renda.

Instrucoes
Selecione o0 ano do comprovante de rendimento no campo “"Ano”. O sistema

apresenta o ano corrente automaticamente.

Selecione o colaborador ou colaborador eventual para quem deseja emitir o

comprovante no campo “"Colaborador/Colaborador Eventual”.

Posteriormente clique no botdo “Pesquisar” para gerar o comprovante de

rendimentos na tela do sistema.
Para limpar os campos da guia “Filtro” clique no botdo “Limpar”.

Para exportar o comprovante em formato PDF clique no botdao “Exportar”.
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REeLATORIO DE DEsPEsas coM DESLOCAMENTO

Visao geral

O relatério de despesas com deslocamento lista os reembolsos de despesas
com transporte que foram pagos, totalizando o valor do reembolso de acordo
com o agrupamento selecionado. E possivel filtrar os reembolsos do relatério
por diferentes informacGes como data de pagamento, grupo orcamentario,

etc.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para emitir o relatério apenas com as

informagodes relevantes para voceé.

O sistema permite que os reembolsos sejam agrupados. Selecione no campo
“Agrupar por” qual o agrupamento que deseja. Para que nenhum

agrupamento seja apresentado no relatdrio, deixe este campo em branco.

Apds definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar” para gerar o relatorio. Use o botdao “Limpar” para deixar os

parametros de pesquisa em branco.

Exportar o Relatério em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o relatério em formato de planilha Microsoft
Excel, extensdo xlIs. Esse formato é legivel em todas as versdes do Excel e
pode ser lido também nos programas gratuitos BrOffice ou LibreOffice. Use o

botdo “Exportar XLS"” disponivel no topo da tela.
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ReLATORIO DE RESTOS A PAGAR

Visao geral
O relatério de restos a pagar lista os reembolsos de despesas com transporte
que foram solicitados, mas que ainda ndo foram pagos. O relatério apresenta

o valor estimado do reembolso.

E possivel filtrar e agrupar os reembolsos do relatério por diferentes
informacgdes, como data da solicitacdo do reembolso, grupo orgcamentario e

etc.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para emitir o relatério apenas com as

informacgdes relevantes para vocé.

O sistema permite que os reembolsos sejam agrupados. Selecione no campo
“Agrupar por” qual o agrupamento que deseja. Para que nenhum

agrupamento seja apresentado no relatério, deixe este campo em branco.

Apds definir os parametros de pesquisa, deve-se pressionar o botdo
“Pesquisar”’ para gerar o relatério. Use o botdo “Limpar” para deixar os

parametros de pesquisa em branco.

Exportar o Relatorio em formato Microsoft Excel

O sistema permite exportar o relatério em formato de planilha Microsoft
Excel, extensdo xIs. Esse formato € legivel em todas as versGes do Excel e
pode ser lido também nos programas gratuitos BrOffice ou LibreOffice. Use o

botdo “Exportar XLS" disponivel no topo da tela.
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Lista pe AuxiLios ReqQuisiTaDO

Visao geral
O auxilio para alimentagdo e transporte dos servidores requisitados, pago
pelo érgdo de origem, deve ser registrado no sistema para que possa ser

descontado do valor das diarias pagas.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir o auxilio recebido pelos

servidores requisitados.

Instrucoes

O sistema lista os auxilios cadastrados e permite filtrar os itens da lista. Para
isso, digite nos campos existentes no cabecalho o critério para efetuar o
filtro.

N° Pasta < 4‘:
Para incluir um novo auxilio, clique no botdo “Incluir”.
Para editar um auxilio, selecione o auxilio na lista e clique no botdo “Editar”.

Para excluir um auxilio, selecione o auxilio na lista e clique no botdo

“Excluir”.
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Cabpastro DE AuxiLio REQuIsITADO

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar o auxilio recebido pelo servidor

requisitado.

Instrucoes
Selecione o servidor requisitado na caixa de listagem. O sistema permite

filtrar os servidores requisitados pelo nome.

Informe o periodo de vigéncia do auxilio recebido pelo servidor. Se o valor do

auxilio esta vigente, deixe a data fim de vigéncia em branco.

Informe o valor do auxilio alimentagdo e transporte que o servidor recebe
por dia. Caso o servidor ndo receba algum desses auxilios, informe o valor
R$0,00.

Para salvar o auxilio clique no botdo “Salvar”.
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ListA pE CLAsses DE DIARIA

Visao geral
A classe de diaria visa classificar os valores de didrias que sdao pagos pelo

tribunal. Geralmente esta classificacao é feita por cargo, conforme o exemplo

abaixo.
CARGO OU FUNGAO DIARIA
(Percentual incidente sobre o valor da diana de
Ministro do STF)
DESEMBARGADOR DO TRABALHO 95%
JUIZ AUXILIAR 95%
JUIZ TITULAR DE VARA DO TRABALHO E 90%

JUIZ DO TRABALHO SUBSTITUTO

ANALISTA JUDICIARIO OU 55%

OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

TECNICO JUDICIARIO, AUXILIAR JUDICIARIO OU OCUPANTE 45%
DE FUNCAQ COMISSIONADA

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir as classes de diaria utilizadas

pelo tribunal.

Posteriormente, o valor da diaria que cada uma as classes deve receber é

cadastrado na funcionalidade Valores de Diarias.

Instrucoes
O sistema lista as classes de didria cadastradas e permite filtrar os itens da
lista. Para isso, digite nos campos existentes no cabecalho da lista o critério

para efetuar o filtro.
Para incluir uma nova classe de diaria, clique no botdo “Incluir”.

Para editar uma classe de diaria, selecione a classe na lista e clique no bot&o
“Editar”.
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Para excluir uma classe de diaria, selecione a classe na lista e clique no

botdo “Excluir”.
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CapasTtrO DE CLASsSE DE DIARIA

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar uma classe de diaria.

Instrucoes
Informe uma descricdo e o periodo de vigéncia para a classe de diaria. A
descricdo da classe pode ser obtida na Instrucao Normativa que regulamenta

o pagamento de diarias no tribunal.
Depois informe a finalidade da classe no campo “"Tipo da Classe de Diaria”.

Quando a classe for utilizada para estabelecer o valor da didria pago a
magistrados ou servidores, selecione a opcdo “Associada a Cargo”. Neste
caso serd necessario informar os cargos que compdem a classe de diaria.

Para este fim utilize o campo “Cargos Associados a Classe de Diaria”.

Na lista “Disponiveis” o sistema apresenta 0s cargos que podem ser
associados a classe de diaria. Na lista “"Selecionados” o sistema apresenta
0s cargos que estdo associados a classe de diaria. Para transferir os cargos

entre as duas listas utilize os botGes a seguir como esta descrito.
+ Associa o(s) cargo(s) selecionados(s).
+ Associa todos os cargos disponiveis.
« Desassocia o(s) cargo(s) selecionado(s).
« Desassocia todos os cargos associados.

O sistema permite que o mesmo cargo seja associado a mais de uma classe
de diaria, no entanto apenas uma das classes pode ser marcada com a
opcdo “Classe de diaria padrdo para os cargos associados”. A classe de
diaria padrdo é aquela sugerida pelo sistema no momento de cadastrar a

solicitagcdo de diaria.

Para as classes de diaria associadas a cargo ainda é possivel informar o
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“"Paradigma para Viagem em Equipe de Trabalho”, para indicar ao
sistema qual classe de diaria aquele cargo faz jus quando a viagem é em
equipe de trabalho. Por exemplo, se um juiz viaja em equipe de trabalho com
um desembargador ele recebe o valor da diaria do desembargador. Logo, o
desembargador é paradigma para viagem em equipe de trabalho para a
classe de diaria juiz. Veja como ficaria o preenchimento da tela para este

exemplo.

Descriao Data Inicio Vigéncia Data Final Vigéncia

Juiz Titular de Vara do Trabalno € Juiz Substituto 01/01/2015

Tipo da Classe de Diaria

eAssociada a Cargo _ Adicional de Deslocamento _ Assisténcia Direta

Cargos Associados a Classe de Didria Paradigma para Viagem em Equipe de Trabalho

Disponiveis Selecionados Disponiveis Selecionados
Analista Judiciario Juiz do Trabalno Substituto Analista Judiciario Desembargador
Desembargador > Juizda Vara do Trabalho Servidor sem Vinculo

Servidor sem Vinculo = Tecnico Judiciario

Tecnico Judiciario

¥ Classe de diaria padrao para os cargos associados

Verba para Pagamento

Averba para pagamento das diarias desta classe & descentralizada

Se a classe servir para estabelecer o valor do adicional de deslocamento,

selecione a opcdo “Adicional de Deslocamento”.

Se a classe servir para estabelecer o valor recebido pelo servidor quando ele
acompanha o magistrado em uma viagem para prestar-lhe assisténcia direta,
selecione a opgao “Assisténcia Direta”. Neste caso serd necessario informar
0s cargos que podem ser assistidos utilizando o campo “Cargos Assistidos”.
O funcionamento deste campo é idéntico ao do campo “Cargos Associados
a Classe de Diaria”, sendo que os cargos que podem ser assistidos sdo

apresentados na lista “Selecionados”.

No campo “Verba para Pagamento” informe se a verba para pagamento
das diarias originadas com esta classe de diaria é descentralizada. Caso seja,
€ necessario informar o grupo orcamentario que prové o orcamento para
pagamento da diaria.

Para salvar a classe de diaria clique no botdo “Salvar”.
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Lista b CoLaBoRADORES/ CoLABORADORES EVENTUAIS

Visao geral
A pessoa fisica que se deslocar de seu domicilio para outra cidade, a fim de
prestar servicos ndo remunerados ao Tribunal, fard jus a diarias e a

passagens, na qualidade de colaborador ou colaborador eventual.

Colaborador eventual é a pessoa fisica sem vinculo funcional com a
administracdo publica, em qualquer de suas esferas, inclusive os
aposentados. Colaborador é a pessoa fisica vinculada a administracao
publica, mas que ndo faca parte do quadro de pessoal do érgao concedente

de didrias e passagens.

O magistrado ou o servidor da administracdo publica federal, na qualidade de
colaborador, fardo jus a passagens e a diarias, considerando o cargo ou a
funcdo exercida e os valores estabelecidos no ambito da Justica do Trabalho,

correndo essas despesas por conta do érgao interessado.

Esta tela permite incluir, editar e excluir colaboradores e colaboradores
eventuais que fardo jus a passagens e a didrias. Eles precisam ser

cadastrados antes da criagao da solicitacdo de diaria.

Instrucoes
O sistema lista os colaboradores e colaboradores eventuais cadastrados. O
sistema ainda permite filtrar os itens da lista. Para isso, digite nos campos

existentes no cabecalho da lista o critério para efetuar o filtro.

Para incluir um novo colaborador ou colaborador eventual, clique no botao

“Incluir”.

Para editar um colaborador ou colaborador eventual, selecione-o na lista e

clique no botdo “Editar”.

Para excluir um colaborador ou colaborador eventual, selecione-o na lista e

cligue no botao “Excluir”.
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Capastro DE CoLaBoRADOR/ CoLABORADOR EVENTUAL

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar o colaborador ou colaborador eventual.

Instrucoes
Informe o nome e o CPF do colaborador/colaborador eventual. O sistema nao
permite o cadastro de dois colaboradores ou colaboradores eventuais com o

mesmo CPF.

Selecione a classificagdo. Colaborador eventual é a pessoa fisica sem
vinculo funcional com a administracao publica, em qualquer de suas esferas,
inclusive os aposentados. Colaborador de Outro Orgdo da Adm. Publica
€ a pessoa fisica vinculada a administragcdo publica, mas que ndo faca parte

do quadro de pessoal do 6rgdo concedente de diarias e passagens.

Informe a ocupacao do colaborador/colaborador eventual e a classe diaria a
que ele faz jus para recebimento de diaria. A “Classe de Diaria” fixa o valor
da diaria a ser pago. No cadastro do colaborador/colaborador eventual este
campo ndo é obrigatdério, no entanto o sistema ndo permite o tramite da

solicitagcdo de diaria sem a classe de diaria fixada.

Informe ainda o banco, agéncia e conta onde sera depositado o valor das
diarias.

Informe os valores dos auxilios alimentacao e transporte que o colaborador
recebe por dia no érgao de origem. Caso o colaborador ndo receba algum
desses auxilios, informe o valor R$0,00. O valor dos auxilios & importante
para que o valor de diaria a ser pago seja calculado corretamente pelo

sistema.

Opcionalmente informe o endereco e e-mail do colaborador/colaborador
eventual. Estas informagdes sdo importantes para um futuro contato com

ele.

Para salvar o colaborador/colaborador eventual clique no botdo “Salvar”.
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ListaA bpE GRuPos ORCAMENTARIOS

Visao geral
O grupo orcamentario é utilizado para determinar a origem do orcamento

destinado ao pagamento das despesas dos processos iniciados no sistema.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir os grupos orcamentarios.

Instrucoes
O sistema lista os grupos orcamentarios cadastrados e permite filtrar os itens
da lista. Para isso, digite no campo existente no cabecalho da lista o critério

para efetuar o filtro.
Para incluir um novo grupo orcamentario, clique no botdo “Incluir”.

Para editar um grupo orgamentario, selecione o grupo na lista e clique no
botao “Editar”.

Para excluir um grupo orcamentario, selecione o grupo na lista e clique no

botao “Excluir”.

141



CapasTtro DE GRUPO ORCAMENTARIO

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar um grupo orgamentario.

Instrucoes
Informe a descricdo do grupo orcamentario. Esta descricdo sera utilizada na

criagcdo dos processos do sistema e em diversos relatoérios.

No campo “Grupo Ativo” indique se o grupo orcamentario pode ser utilizado
na criacdo de uma nova solicitacdo de diaria. Se o grupo orgamentario puder
ser utilizado, marque esta opgdo. Se o grupo orcamentario ndao puder ser

utilizado, desmarque esta opgdao. Assim o grupo fica inativo.

No campo “Grupo Padrdo utilizado para Solicitacao de Diaria” indique
se o0 grupo orgamentario deve ser sugerido pelo sistema na criagdo de uma
nova solicitacdo de diaria. Dentre todos o0s grupos orgamentarios
cadastrados, apenas um pode ser indicado como padrao. Se o grupo
orcamentario for aquele utilizado como padrdo, marque esta opgao. Caso

contrario desmarque esta opgdo.

No campo “Grupo utilizado para Solicitacdo de Diaria de Substituicao
de Magistrado” indique se o grupo orcamentario deve ser sugerido pelo
sistema na criagdo de uma nova solicitacdo de didria de substituicao de
magistrado. Dentre todos os grupos orcamentdrios cadastrados, apenas um
pode ser indicado como sendo para substituicdo de magistrado. Se o grupo
orcamentario for aquele utilizado para solicitagdo de diaria de substituicdo de

magistrado, marque esta opgdo. Caso contrario desmarque esta opgao.

No campo “Grupo utilizado para Seguro de Viagem Internacional”
indique se o grupo orcamentario é ser utilizado para seguro de viagem
internacional. Dentre todos os grupos orcamentarios cadastrados, apenas um

pode ser indicado.
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Para incluir uma célula de orcamento clique no botdo “Incluir Célula”.

Para editar uma célula de orcamento clique no botdo &
Para excluir uma célula de orgamento clique no botdo

-

Para salvar o grupo orgamentario clique no botdo “Salvar”.
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CéLuLA ORCAMENTO

Visao geral

Através da célula do orcamento que o sistema de Diarias e Viagens obtém as
informagdes de orgamento no SIGEO e calcula o saldo orgamentario. Assim o
sistema de Didrias e Viagens informa o percentual gasto da dotacdo
orcamentaria e da despesa empenhada. O sistema ainda pode alertar se é
necessario fazer um novo empenho ou crédito suplementar para pagamento

de diarias e reembolsos com despesa de transporte.

Nesta tela é possivel incluir e editar uma célula do orgamento.

Instrucoes

Informe o exercicio do pagamento no campo “Exercicio Pagto”.

No campo de “Fonte de Recurso” selecione a fonte de recurso do grupo

orgcamentario no ano de exercicio previamente informado.

No campo “PTRES” selecione o grupo de trabalho resumido associado ao

grupo orcamentario no ano de exercicio previamente informado. Para

selecionar um grupo de trabalho resumido clique no botdo g

Nos campos de “Natureza de Despesa” selecione as naturezas das
despesas de diarias e reembolso com despesa de transporte do grupo

orgcamentario no ano de exercicio previamente informado.

Para salvar a célula do orcamento clique no botdo “Salvar”.
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CapasTRO DE VALORES DE DIARIA

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar os valores pagos para uma classe de

diaria.

Instrucoes
Selecione a classe de didria para qual os valores sdo validos. As classes de

didria sdo cadastradas na funcionalidade Classe de Diaria.

Informe o periodo de vigéncia do valor da diaria. Se o valor estiver vigente,
deixe a data final em branco. O sistema ndo permite o cadastro de valores

de diaria para uma mesma classe com periodo coincidente.

Informe o valor pago pelo deslocamento de sede externa ao
Regional, internacional, fora da regido e dentro da Regido, considerando que
o deslocamento para sede podera ter um valor diferenciado.

Para salvar os valores de diaria clique no botdo “Salvar”.



ListAa pe LiMiTEs DE VALOR DE DIARIA

Visao geral

Por motivos de orgamento, o Tribunal pode vir a limitar o valor diario liquido
a ser pago nas diarias de viagem. Um exemplo é o artigo 25-A da resolucao
124/13 do CSIT, que diz:

"Art. 25-A. Em decorréncia do disposto no art. 17, inciso XIV e § 69, da Lei
n° 13.242, de 30/12/2015 (LDO-2016), durante o exercicio de 2016, ou até
qgue lei disponha sobre valores e critérios de concessdo de diarias e adicional
de deslocamento, o valor didrio a ser pago relativamente a soma dessas
parcelas, em viagens nacionais, ndo podera ser superior a R$ 700,00
(setecentos reais), quando devida a diaria integral (art. 2°, inciso I, desta
Resolucdo); a R$ 350 (trezentos e cinquenta reais), quando devida meia
diaria (art. 29, inciso II, desta Resolucdo); ou a R$ 175 (cento e setenta e
cinco reais), quando devido 25% da diaria integral (art. 2°, paragrafo unico,
desta Resolucdo). (Incluido pela Resolucdo CSJIT n© 161, de 19 de fevereiro
de 2016)

Paragrafo unico. Para o cumprimento do limite previsto neste artigo, metade
do valor do adicional de deslocamento sera agregada a diaria do dia de
chegada na cidade de destino e a outra metade sera agregada a diaria do
dia da saida da cidade de destino.(Incluido pela Resolucdo CSJT n° 161, de
19 de fevereiro de 2016) ".

A classe de diaria visa classificar os valores de didrias que sdao pagos pelo
tribunal. Geralmente esta classificacdo é feita por cargo, conforme o exemplo

abaixo.

Nesta tela € possivel incluir, editar e excluir os limites de valor de diaria

aplicados pelo tribunal.

Este limite sera utilizado na execucdo do pagamento do processo de diaria

para que o calculo do valor a ser pago seja feito de maneira correta.
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Instrucoes
O sistema lista os limites de valor de diaria cadastrados e permite filtrar os
itens da lista. Para isso, digite nos campos existentes no cabecalho da lista o

critério para efetuar o filtro.
Para incluir um novo limite de valor de didria, clique no botdo “Incluir”.

Para editar um limite de valo de didria, selecione o limite na lista e clique no

botao “Editar”.

Para excluir um limite de valor de diaria, selecione o limite na lista e clique

no botdo “Excluir”.
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CapastrO DE LiMiTE DE VALOR DE DIARIA

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar um limite de valor de diaria.

Instrucoes

Informe a data de vigéncia do limite utilizando os campos “Data Inicial de
Vigéncia” e “Data Final de Vigéncia”. O sistema ndo permite mais de um
limite no mesmo periodo para os mesmos tipo de deslocamento e percentual
de diaria.

Depois informe o valor didrio do limite no campo “Valor do Limite”.

O limite é aplicado em um processo de diaria de viagem de acordo com o

tipo de deslocamento e percentual de diaria da viagem.

Para estabelecer os tipos de deslocamento para os quais o limite deve ser
aplicado, utilize o campo "Tipo de Deslocamento”. Este campo apresenta
duas listas, a lista “Disponiveis” que apresenta os tipos de deslocamento
existentes e a lista “"Selecionados” que apresenta os tipos de deslocamento
para os quais o limite sera aplicado. Para transferir os tipos de deslocamento

entre as duas listas utilize os botdes que estao entre elas.

Para estabelecer os percentuais de didria para os quais o limite deve ser
aplicado, utilize o campo “Percentual de Diaria”. A utilizacdo deste campo

€ analoga ao do campo “Tipo de Deslocamento”.

Para salvar o limite de valor de diaria clique no botdo “Salvar”.
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ListA pe VALORES DE AuxiLio ALIMENTACAO

Visao geral
O valor do auxilio alimentacdo pago pelo tribunal a magistrados e servidores
deve ser registrado no sistema para que possa ser descontado do valor das

didrias pagas.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir o valor do auxilio alimentagao.

Instrucoes
O sistema lista os valores de auxilio alimentagdo cadastrados e permite filtrar
os itens da lista. Para isso, digite nos campos existentes no cabecgalho da

lista o critério para efetuar o filtro.
Para incluir um novo valor de auxilio alimentacao, clique no botdo “Incluir”.

Para editar um valor de auxilio alimentagcdo, selecione o valor na lista e

clique no botdo “Editar”.

Para excluir um valor de auxilio alimentagdo, selecione o valor na lista e

cligue no botao “Excluir”.
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CabpasTtro DE VALOR DE AuxiLio ALIMENTACAO

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar o valor de auxilio alimentagdao pago pelo

tribunal a magistrados e servidores.

Instrucoes
Informe o periodo de vigéncia do valor do auxilio alimentagdo. Se o valor
estiver vigente, deixe a data final de vigéncia em branco. O sistema nao

permite o cadastro de valores com o periodo de vigéncia coincidente.
Informe o valor didrio de auxilio alimentacao pago pelo tribunal.

Para salvar o valor do auxilio alimentagdo clique no botdo “Salvar”.
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ListAa pE Tiros DE TRANSPORTE
Visao geral
O tipo de transporte é um dos atributos da solicitacao de diaria.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir os tipos de transporte que

podem ser associados as solicitacdes de diaria.

Instrucoes
O sistema lista os tipos de transporte cadastrados e permite filtrar os itens
da lista. Para isso, digite no campo existente no cabecalho da lista o critério

para efetuar o filtro.
Para incluir um novo tipo de transporte, clique no botdo “Incluir”.

Para editar um tipo de transporte, selecione o tipo de transporte na lista e

clique no botdo “Editar”.

Para excluir um tipo de transporte, selecione o tipo de transporte na lista e

cliqgue no botao “Excluir”.
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CapasTrO DE TiPo DE TRANSPORTE

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar um tipo de transporte.

Instrucoes
Informe a descricdo do tipo de transporte. Esta descricdo sera utilizada na

criagdo de solicitacdo de diaria e em diversos relatérios.

No campo “Exige Comprovacao de Viagem” indique se o tipo de
transporte exige que o viajante anexe documentos que comprovem a
viagem. Quando o tipo de transporte tem esta opgao selecionada, o sistema
cria automaticamente um processo de Comprovacao de Viagem para o

viajante apds o pagamento da solicitacdo de diaria.

No campo “Utiliza Transporte Aéreo” indique se o tipo de transporte
envolve viagem aérea. Quando o tipo de transporte tem esta opgao
selecionada, o sistema permite que sejam informadas passagens aéreas

adquiridas para a realizacdo da viagem.

No campo “Tipo de Transporte ndo tem Onus para o Tribunal” indique
se a utilizacdo do tipo de transporte ndo acarreta 6nus financeiro para o
tribunal. Apenas um dos tipos de transporte cadastrados pode ter esta opgao

selecionada.

No campo “Situacdo do Tipo de Transporte” indique se o tipo de
transporte pode ser utilizado na criagdo de uma nova solicitacao de diaria. Se
o tipo de transporte puder ser utilizado, marque a opgao “Ativo”. Se o tipo
de transporte nao puder ser utilizado, desmarque a opgao “Ativo”. Assim o

tipo de transporte fica inativo.

Para salvar o tipo de transporte clique no botdao “Salvar”.
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ListAa pe Texto PabrAO

Visao geral
O sistema permite o cadastro de textos padronizados para despacho de

deferimento, emissdo de ato e publicagdao no DEJT e boletim interno.

Cada tarefa de aprovacdo e emissao de ato pode ter seu texto padronizado.

Isso agiliza o andamento dos processos.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir estes textos.

Instrucoes

O sistema lista os textos cadastrados para cada tarefa permite filtrar os itens
da lista. Para isso, digite no campo existente no cabecalho da lista o critério
para efetuar o filtro.

Para incluir novos textos, clique no botdo “Incluir”.
Para editar os textos, selecione a linha na lista e clique no botao “Editar”.

Para excluir textos, selecione a linha na lista e clique no botao “Excluir”.
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Capastro DE TExTO PADRAO

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar os textos padronizados para uma tarefa.

Instrucoes

Selecione no campo “"Tarefa” a tarefa para qual deseja cadastrar os textos.
As tarefas estdo apresentadas por tipo de processo. Para cada tarefa o
sistema permite o cadastro de apenas um texto padronizado de despacho,

emissao de ato e publicagao no DEJT.

O campo "Texto do Despacho de Deferimento” estd disponivel somente
para tarefa de aprovacdo. Informe neste campo o texto que sera usado no
deferimento do processo, quando a tarefa selecionada no campo “Tarefa”
for realizada. No momento de despachar o processo, o texto de despacho
pode ser modificado, no entanto a modificacao fica restrita ao processo e nao

é refletida no cadastro de texto padrdo.

O campo “Texto do Ato” estad disponivel somente para tarefa de emisséo de
ato. Informe neste campo o texto que sera usado na emissdo do ato, quando
a tarefa selecionada no campo “"Tarefa” for realizada. No momento de emitir
o ato, o texto pode ser modificado, no entanto a modificagdo fica restrita ao

ato e ndo é refletida no cadastro de texto padréo.

Informe no campo “"Texto para Publicacao no DEJT” o cabecalho do texto
gue sera usado para publicar o deferimento do processo no DEJT, quando a
tarefa selecionada no campo “"Tarefa” for realizada. No momento de publicar
no DEJT, o texto para publicacdo pode ser modificado, no entanto a
modificagdo fica restrita a matéria publicada e ndo é refletida no cadastro de

texto padrao.

Pressione o botdo “Inserir Parametro Cargo” para incluir no texto de
publicacdo no DEJT o parametro {CARGO}. No momento da publicacdo o

sistema substituirda o parametro {CARGO} pelo respectivo cargo do
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responsavel pela publicacao.

Informe no campo “Sigla da Unidade Publicadora no DEJT"” qual a sigla
da unidade publicadora quando o texto informado para publicacdo no DEJT
for publicado. Maiores informacdes sobre a sigla da unidade publicadora

devem ser obtidas no site do DEJT.

A publicagdo no DEJT ndo é automatica. A funcionalidade de publicar no
DEJT deve estar habilitada no sistema de Didrias e Viagens para que o
usuario com a permissdo de publicar matérias no DEJT possa efetuar a

publicagdo.

Informe no campo “Texto para Publicaciao no Boletim Interno” o
cabecalho do texto que sera usado para publicar os processos de diaria no
Boletim Interno, quando a tarefa selecionada no campo “Tarefa” for
realizada. Caso a tarefa que aprova o pagamento/devolucdao de diaria nao

tenha o texto informado, os processos ndao serao publicados no DEJT.

O sistema ainda permite configurar o rotulo dos botdes usados para deferir e
indeferir um processo da tela de despacho. Utilize os campos “Roétulo do
Botao de Deferir” e “"Rétulo do Botao de Indeferir” para realizar esta
configuragdo. Por padrdo o rotulo destes botdes é Deferir e Indeferir. Estes

campos estdo disponiveis somente para tarefa de aprovacao.

!

Deferir | Indeferir | Despachar | Visualizar Despacho

Para salvar os textos padrao, clique no botdo “Salvar”.
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ListA DE SusPENSOES DE DIARIA

Visao geral
Magistrados e servidores tem o direito de renunciar o recebimento de
diarias. O servidor ainda pode ter o recebimento de diarias suspenso por ser

auxiliar fixo de Vara.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir as suspensdes de diaria de

magistrados e servidores nestas situagoes.

Ao cadastrar uma suspensao o sistema ndo permite que seja criada uma
solicitacdo de diaria para o magistrado ou servidor cujo destino seja a cidade

da suspensao.

Instrucoes
O sistema lista as ocorréncias as suspensées cadastradas e permite filtrar os
itens da lista. Para isso, digite nos campos existentes no cabegalho da lista o

critério para efetuar o filtro.
Para incluir uma nova suspensdo de auditoria, clique no botdao “Incluir”.

Para editar uma suspensao, selecione a suspensdo na lista e clique no botao
“Editar”.

Para excluir uma suspensao, selecione a suspensdo na lista e clique no botdo

“Excluir”.
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CADASTRO DE SusPeENsAO DE DIARIA

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar uma suspensao de diaria.

Instrucoes

Selecione o magistrado ou servidor para quem deseja cadastrar a suspensao
de diaria clicando no botédo o - A tela abaixo sera aberta para que o

magistrado ou servidor seja selecionado. Para selecionar o magistrado ou
servidor dé um duplo clique sobre o nome da pessoa ou selecione a pessoa
na lista e pressione o botdo “Selecionar”. O sistema permite pesquisa na
lista de colaboradores. Para isso, digite hos campos existentes no cabegalho

da lista o critério para efetuar a pesquisa.

Nome 3 N° Pasta & Lotagao =
Abadia Fernandes da Silva 65183
Abadio Jose Mendes 102350
Abanir Aparecido Denardi Junior 96890 6a.Vara do Trab.de Betim - 6VTBET
Abdo Augusto Hemetrio Meira 44283
Abel Augusto Ganem 36331
Abel de Souza Santos 113506 36a.Vara do Trab.de Belo Horizonte - 36VTBH
Abel Humberto Rodrigues Lemos 10030 Foro de Uberaba - FUR
Abel Moacir Fortes Fagundes 56812
Abel Murta de Gouvea 35076
Abel Nunes da Cunha 36340
Abel Teixeira Arimateia 104817
Abelardo Flores 35084

1423|456 78910/

S

Para limpar o campo “Nome do Magistrado/Servidor” clique no botdo
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Selecione ainda a cidade de destino da viagem para qual a suspensdo da
diaria é valida.
Informe também o motivo da suspenséo.

Se necessario, no campo “Observagdes” acrescente alguma informacao

sobre a suspensdo.

Apenas suspensdes ativas sdo consideradas na criagdo da solicitacdao de
didria. Para ativar uma suspensdo, marque a opgao “Ativo”. Para desativar a

suspensao, desmarque a opgao “Ativo”

Para salvar a suspensdo de diaria clique no botdo “Salvar”.
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ListA bE OcorRrRENCIAS DE AUDITORIA

Visao geral
Para a realizacdo da auditoria, o Nucleo de Controle Interno (NCI) usa as

ocorréncias de auditoria cadastradas no sistema.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir as ocorréncias de auditoria

utilizadas pelo NCI.

Instrucoes
O sistema lista as ocorréncias de auditoria cadastradas e permite filtrar os
itens da lista. Para isso, digite nos campos existentes no cabecalho da lista o

critério para efetuar o filtro.
Para incluir uma nova ocorréncia de auditoria, clique no botdo “Incluir”.

Para editar uma ocorréncia de auditoria, selecione a ocorréncia na lista e

clique no botdo “Editar”.

Para excluir uma ocorréncia de auditoria, selecione a ocorréncia na lista e

cligue no botao “Excluir”.
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CapAsTRO DE OCORRENCIA DE AUDITORIA

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar uma ocorréncia de auditoria.

Instrucoes
Informe o cédigo e a descricdo da ocorréncia de auditoria. O sistema ndo

permite o cadastro de duas ocorréncias com o mesmo cédigo.

Para salvar a ocorréncia de auditoria clique no botao “Salvar”.
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ListA pE Tiros pE DEsPEsa

Visao geral
Esta tela permite incluir, editar e excluir os tipos de despesas que sao
reembolsaveis pelo tribunal. Esses tipos de despesas precisam ser

cadastrados antes da criacdo da solicitacdo de reembolso.

Instrucoes
O sistema lista os tipos de despesas cadastrados e permite filtrar os itens da
lista. Para isso, digite no campo existente no cabegalho da lista o critério

para efetuar o filtro.
Para incluir um novo tipo de despesa, clique no botao “Incluir”.

Para editar um tipo de despesa, selecione o tipo na lista e clique no botdo
“Editar”.

Para excluir um novo tipo de despesa, selecione o tipo na lista e clique no

botao “Excluir”.
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Capastro DE T1irpo DE DESPESA

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar um tipo de despesa.

Instrucoes
Informe a descricdo do tipo de despesa. Esta descricdo sera utilizada na

criacdo de solicitacdo de reembolso.

No campo “Evento de Calculo” selecione o evento que calcula o valor
reembolsavel do tipo de despesa. Estes eventos sdao pré-definidos no

sistema.

No campo “Situacao do Tipo de Despesa” indique se o tipo de despesa
pode ser utilizado na criagcdo de uma nova solicitacdo de reembolso. Se o
tipo de despesa puder ser utilizado, marque a opgdao “Ativo”. Se o tipo de
despesa nao puder ser utilizado, desmarque a opgdao “Ativo”. Assim o tipo

de despesa fica inativo.

Para salvar o tipo de despesa clique no botao “Salvar”.
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ListA pE VALORES DE REEMBoLsO DE COMBUSTIVEL

Visao geral
O reembolso da despesa com combustivel é pago por quildmetro rodado.

Para cada quildbmetro rodado é pago um valor fixo.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir este valor que é pago para cada
quildmetro rodado.

Este cadastro é necessario para que o sistema calcule corretamente o valor a

ser pago pelas solicitagdes de reembolso cuja despesa é combustivel.

Instrucoes
O sistema lista os valores de reembolso de combustivel cadastrados e
permite filtrar os itens da lista. Para isso, digite nos campos existentes no

cabecalho da lista o critério para efetuar o filtro.
Para incluir um novo valor, clique no botdo “Incluir”.
Para editar um valor, selecione o valor na lista e clique no botdo “Editar”.

Para excluir um valor, selecione o valor na lista e clique no botao “Excluir”.
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CapastrO DE VALORES DE REEMBoOLSO DE COMBUSTIVEL

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar o valor pago por quildmetro rodado no

reembolso de combustivel.

Instrucoes
Informe o periodo de vigéncia do valor. Se o valor estiver vigente, deixe a
data final em branco. O sistema nao permite o cadastro de valores com o

periodo de vigéncia coincidente.

No campo “R$/KM” informe o valor pago por quildometro rodado no

reembolso.

Para salvar o valor clique no botdo “Salvar”.
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Lista pe MoEbpAs

Visao geral
As moedas sdo utilizadas para pagamento de diarias internacionais em
espécie. Para cada pais do cadastro de paises deve-se informar a moeda

utilizada no pais.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir as moedas existentes.

Instrucoes

O sistema lista as moedas cadastradas e permite filtrar os itens da lista. Para
isso, digite no campo existente no cabecalho da lista o critério para efetuar o
filtro.

Para incluir uma nova moeda clique no botdo “Incluir”.

Para editar uma moeda, selecione a moeda na lista e cliqgue no botdao
“Editar”.

Para excluir uma moeda, selecione a moeda na lista e clique no botdo

“Excluir”.
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CapasTrRO DE MOEDA

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar uma moeda.

Instrucoes

Informe a descricdo e o simbolo da moeda.

No campo “Moeda Ativa” indique se a moeda ainda estd um uso. Se a
moeda estiver em uso, marque a opgao “Ativo”. Se a moeda nao estiver em

uso, desmarque a opgao “Ativo”.

Para salvar a moeda clique no botdo “Salvar”.
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ListA DE JusTIiFICcATIVAS PARA D1ARIAS seM ONus

Visao geral
A lista contém as justificativas para que serdo cadastradas para diarias que
ndo tenham oOnus total ou parcial que serdo selecionadas no momento de

inclusdo de uma solicitacdo de diaria.

Instrucoes
O sistema lista os valores de diaria cadastrados e permite filtrar os itens da
lista. Para isso, digite no campo descricao no cabecalho da lista o critério

para efetuar o filtro.
Para incluir uma nova justificativa, clique no botao “Incluir”.

Para editar uma justificativa, selecione o valor na lista e clique no botdo
“Editar”.

Para excluir uma justificativa, selecione o valor na lista e clique no botdo

“Excluir”.
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CapAsTRO DE JUSTIFICATIVA PARA D1ARIAS sem ONus

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar uma Justificativa para Didrias semOnus.

Instrucoes

Informe a descricdo da justificativa.

No campo “Ativo” indique se a justificativa ainda estd um uso. Se a
justificativa estiver em uso, marque a opcdo. Se a justificativa nao estiver

em uso, desmarque a opgao.

No campo “Pagamento feito por outro 6rgao” indique se a justificativa
em questdo enseja a inclusdo do outro érgao que pagara a diaria. Esta opcao
habilita a entrada do nome do outro érgao na tela de solicitacdo de diaria. Se
a for para habilitar a inclusdo do 6rgdo, marque a opgdo. Se ndo for para

habilitar a inclusdo do 6rgdo, desmarque a opgao.

Para salvar a justificativa clique no botdo “Salvar”.
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LimiTes A D1SPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

Visao geral
Nesta tela é possivel informar os limites da disponibilidade orcamentaria.

Instrucoes
Alterar os percentuais limite para cada caso no campo correspondente e
incluir a mensagem que sera mostrada no painel de disponibilidade

orcamentaria.
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ListA pE Paises

Visao geral
Os paises sdo utilizados para informar a origem e o destino dos trechos de

viagem.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir os paises existentes.

Instrucoes

O sistema lista os paises cadastrados e permite filtrar os itens da lista. Para
isso, digite no campo existente no cabegalho da lista o critério para efetuar o
filtro.

Para incluir um novo pais clique no botdo “Incluir”.
Para editar um pais, selecione o pais na lista e clique no botdo “Editar”.

Para excluir um pais, selecione o pais na lista e clique no botdo “Excluir”.
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CapastrO DE Pais

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar um pais.

Instrucoes
Informe o nome e o cédigo do pais. Este codigo é definido pela Organizacao
das Nagdes Unidas (ONU).

No campo “Moeda” selecione a principal moeda utilizada no pais. Este

campo permite a pesquisa pelo nome ou simbolo da moeda.

Para salvar o pais clique no botdo “Salvar”.
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ListAa pe Textos pe E-MAIL

Visao geral
O sistema de Diarias e Viagens envia automaticamente e-mail para o
viajante/beneficiario em algumas situagdes. Estas situagdes estdo pré-

definidas neste cadastro.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir os textos dos e-mail enviados
pelo sistema. Os textos estdo organizados por tipo de e-mail e este tipo

define a situagdo em que ele é enviado pelo sistema.

Caso o texto ndo seja cadastrado para um tipo de e-mail, o sistema ndo
conseguird enviar o e-mail quando a situacdo para aquele determinado tipo

de e-mail acontecer.

Instrucoes
O sistema lista os textos de e-mail cadastrados e permite filtrar os itens da
lista. Para isso, digite no campo existente no cabegalho da lista o critério

para efetuar o filtro.

Para incluir um novo texto clique no botdao “Incluir”.

Para editar um texto, selecione a moeda na lista e clique no botdo “Editar”.
Para excluir um texto, selecione a moeda na lista e clique no botdao “Excluir”.

No rodapé da lista é apresentada a quantidade de tipos de e-mail cujo texto

ainda nao foi informado.
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CapastrO DE TExTO DE E-MAIL

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar os textos de e-mail de um determinado

tipo de e-mail.

Instrucoes
Selecione no campo “Tipo de E-mail” a situacdo para qual o e-mail sera

enviado ao viajante/beneficiario.

Informe no campo “Titulo do E-mail” o titulo do e-mail para o tipo de e-

mail selecionado.

Informe no campo “"Texto do E-mail” o texto do e-mail para o tipo de e-

mail selecionado.

Utilize os botdes da barra “Inserir Parametros” para incluir no texto do e-
mail parametros que serdo substituidos pelo sistema no momento do envio
do e-mail. Por exemplo, o0 sistema substituird o parametro
{CARGO_FAVORECIDO} pelo cargo do viajante/favorecido.

O sistema ainda permite que seja enviado o e-mail para validacao e

conferéncia. Para isso clique no botdo “Enviar E-mail para Visualizagcao”.

Nesta nova tela informe no campo “E-mail do Destinatario” o e-mail de
quem validara e conferira o e-mail. Informe ainda os valores que substituirdao
os parametros do texto. Estes campos serdo preenchidos automaticamente
pelo sistema com os valores informados da proxima vez que esta tela for

acessada.

Em seguida clique no botdo “Enviar” e o e-mail serd enviado para o

destinatario informado.

Para salvar o texto, clique no botdo “Salvar”.
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Pesquisar PRocessos AuDITADOS

Visao geral
Nesta tela é possivel pesquisar solicitacdes de diaria que foram auditadas e

exportar o resultado da pesquisa para Excel.

Ela ainda permite que as auditorias sejam para editadas.

Instrucoes
Utilize os campos da aba “Filtro” para informar os critérios para pesquisa

das solicitacGes de diaria auditadas.

Apds definir os parametros de pesquisa, pressione o botdo “Pesquisar”. Use

o botdo “Limpar” para deixar os parametros de pesquisa em branco.

E possivel ordenar a lista de solicitacdes de didria por qualquer uma das

colunas abaixo clicando nelas.

Processo

A
¥

Finalidade & Data Auditoria & Auditor & Observagio &

Para editar uma auditoria, selecione a solicitacdo na lista e clique no botdo
“Editar”. Uma nova tela sera aberta para a edicdo. Mais informagdes sobre

esta nova tela veja a ajuda da funcionalidade Auditar Processo.

Para exportar a lista de solicitacdes de didria para Excel, cligue no botdo
“Exportar XLS".
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PRrocessos PENDENTES DE AUDITORIA

Visao geral
ApOs as solicitagcoes de diaria serem arquivadas, elas ficam disponiveis para

auditoria do Nucleo de Controle Interno (NCI).

Esta tela apresenta as solicitagdes de diaria que foram arquivadas mas que

ainda nao foram auditadas.

Instrucoes

Para auditar uma solicitacdo de diaria, clique no botdo “Auditar SD”
disponivel a direita do nimero da solicitacdo. Uma nova tela sera aberta para
a realizacao da auditoria. Para mais informagoes sobre esta nova tela veja a

ajuda do topico Auditar Processo.
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Aupitar PRrROCESSO

Visao geral

Esta tela permite que os processos de diaria arquivados sejam auditados.

Para a realizagdo da auditoria devem ser utilizadas as ocorréncias de

auditoria cadastradas no sistema.

Instrucoes

Selecione na lista “Ocorréncias de Auditoria” as inconformidades que
aconteceram na solicitagdo de didria. Algumas ocorréncias sao identificadas
automaticamente pelo sistema e por este motivo aparecem marcadas na
lista. Se o auditor ndo concordar com a ocorréncia identificada pelo sistema,

basta desmarca-la.

O sistema permite filtrar as ocorréncias de auditoria na lista. Para isso digite

o cbdigo ou a descrigdo na ocorréncia no campo de “Filtro da lista”.

Cicorréncias de Auditoria
e
£ < Filtrodalista |

~

N
ACA - Auséncia de apresentacdo das

passagens aéreas ou bilhetes de embarque que
comprovem o deslocamento efetuado, ou de
jusfificativas para a ndo apresentacdo dos mesmos

ACP - Auséncia de comprovacado de
pagamento de diarias

Vocé pode usar o campo “Observacoes” para acrescentar alguma

informacdo sobre a auditoria.

Para salvar a auditoria clique no botdao “Salvar”. As auditorias salvas podem
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ser consultadas e revisadas através da funcionalidade Pesquisar Processos
Auditados.

Informacoes da Solicitacdo de Diaria
Esta tela apresenta todas as informagdes da solicitagdo de diadria para que a

auditoria seja realizada. Estas informacg0es estao separadas por abas.

A aba “Linha do Tempo de Eventos da Solicitagdao” mostra como foi o
andamento do processo em uma linha de tempo, com data e hora.
Inicialmente esta aba encontra-se recolhida, mas basta clicar sobre ela para

gue seja expandida e suas informacdes fiquem visiveis.

A aba “Solicitacdao de Diaria” apresenta todas as informagoes da solicitagdo

de diaria, incluindo a memoria de célculo.

A aba “Comprovacoes de Diaria” mostra todas as informacbes das

comprovacoes de diaria originadas a partir da solicitagao.
A aba “Pasta do Processo” mostra a pasta virtual do processo.

Na aba “Anexos” é possivel visualizar todos os documentos que foram

anexados ao processo. Para visualizar um anexo clique no botao 0
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PerFis pe UsuArio

Visao geral
O perfil de usuario permite agrupar os usuarios do sistema de uma maneira
que torne mais facil do gerenciamento do acesso as funcionalidades do

sistema.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir os perfis de usuario que podem

ser associados as solicitacGes de diaria.

Instrucoes
O sistema lista os perfis de usuario cadastrados e permite filtrar os itens da
lista. Para isso, digite no campo existente no cabecalho da lista o critério

para efetuar o filtro.
Para incluir um novo perfil de usuario, clique no botdo “Incluir”.

Para editar um perfil de usuario, selecione o perfil na lista e clique no botdo
“Editar”.

Para excluir um perfil de usuario, selecione o perfil na lista e clique no botao

“Excluir”.
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EpitAarR PerriL DE UsuArio

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar um perfil de usuario.

Instrucoes
Informe um codigo e uma descrigdo para o perfil de usuario. Ndo podem

existir dois perfis com o mesmo cédigo.

Depois selecione como sera a associacao entre o perfil e os usuarios do
sistema. Se esta associagdo for manual, através da funcionalidade
“Usuadrios do Perfil de Usuario”, selecione a opgao “Associacao
Estatica”. Se esta associacdo for automatica, através do cargo do usuario,
selecione a opcdo “Associacdo Dinamica”. Na aba “Associagdao
Dinamica”, visivel apenas para este tipo de associacdo, informe os cargos

que possuem tal perfil de usuario.
Opcgoes do Perfil

Selecione a opcao "Todos Servidores/Magistrados” para o perfil utilizado
para acesso de todos os servidores e magistrados do tribunal ao sistema.
Para o perfil com esta opcdo selecionada ndo serd preciso configurar os

usuarios que possuem no perfil na funcionalidade “Usuarios do Perfil”.

Selecione a opcdo “Administradores do Sistema” para o perfil utilizado
pelos servidores responsaveis pela administracdo do sistema de Diarias e

Viagens.

Selecione a opcdo “Responsavel pelo Preenchimento de Diaria” para o
perfil utilizado pelo servidor que pode preencher a solicitacdo de diaria para
outros servidores. Os servidores que possuem este perfil podem preencher a
solicitacdo para todos os servidores de sua lotacdo e das lotagOes informadas
na funcionalidade “Visibilidade de Responsavel pelo Preenchimento de
Diaria”.
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Selecione a opgao “Visualiza Todos os Viajantes do Processo de Diaria”
se os servidores e magistrados que possuem este perfil podem visualizar as
informagbes de todos os viajantes de um processo de diaria. Caso contrario

poderdo consultar somente as suas proprias informacgdes.

Selecione a opgdo “Autoriza Passagem Aérea” se o0s servidores e
magistrados que possuem este perfil podem autorizar a compra de
passagem aérea em um processo de didria cujo tipo de transporte

originalmente ndo é aéreo.

Selecione a opgao “Altera Grupo Orcamentario” se os servidores e
magistrados que possuem este perfil podem alterar o grupo orgamentario de

um processo de didria no momento do despacho.

Selecione a opcgdo “Visualiza Disponibilidade Orgcamentaria” se os
servidores e magistrados que possuem este perfil podem, no momento do
despacho e do pagamento, visualizar a disponibilidade orcamentaria do

tribunal para pagamento de didrias e reembolso com despesa de transporte.

Se o perfil servir apenas para a visualizacdo das tarefas de aprovacao,
necessario, por exemplo, para os assessores do presidente do tribunal,

marque a opgao “Somente Leitura de Tarefas de Aprovacgao”.

Aba Tipo de Tarefa

Nesta aba informe os tipos de tarefa que o perfil realiza durante o

andamento dos processos existentes no sistema.

Na lista “Disponiveis” o sistema apresenta os tipos de tarefa existentes no
sistema. Na lista “"Selecionados” o sistema apresenta os tipos de tarefa que
o perfil realiza. Para transferir os tipos de tarefa entre as duas listas utilize os

botoes localizados entre elas.
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Aba Fluxo de Processo

Nesta aba informe para quais fluxos de processo o perfil estd habilitado a
criar solicitacdo de didria. Sendo assim, é necessario preencher esta aba
somente se o perfil executar o tipo de tarefa “Solicitacdao de Diaria -
Solicitacdo de Diaria”

O funcionamento desta aba é idéntico ao apresentado para a aba “Tipo de
Tarefa”.

Aba Associacao Dinamica

Esta aba somente estara visivel se o tipo de associacdo ao usuario for

associagdo dinamica.

Nesta aba informe os cargos ou funcdes dos servidores e magistrados que

serdo associados automaticamente ao perfil.

O funcionamento desta aba é idéntico ao apresentado para a aba “Tipo de
Tarefa”.
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UsuArios po PerriL be UsuArio

Visao geral
Esta funcionalidade permite o gerenciamento dos usudrios de rede de cada

perfil de usuario do sistema.

Nela é possivel atribuir um perfil de usuario para cada magistrado e servidor

do tribunal.

O perfil define a quais funcionalidades do sistema o usuario tera acesso.

Instrucoes
Escolha o perfil de usudrio para o qual deseja adicionar ou remover usuarios.
O sistema ird preencher as listas “Usuarios Disponiveis” e “Usuarios do

Perfil Selecionado”.

A lista “Usuarios Disponiveis” apresenta os usuarios que podem ser

adicionados ao perfil selecionado.

A lista “Usuarios do Perfil Selecionado” apresenta os usudrios que ja

foram adicionados ao perfil selecionado.

Em ambas as listas é possivel filtrar os usuarios. Para isso, digite nos campos

existentes no cabecalho da lista o critério para efetuar o filtro.

Para adicionar usuarios ao perfil selecionado, selecione os usuarios que

deseja adicionar na lista “"Usuarios Disponiveis” e clique no botdo

Para remover usuarios do perfil selecionado, selecione os usuarios que

deseja remover na lista “Usuarios do Perfil Selecionado” e clique no

botdo .
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VisiBiLIDADE DE PROPONENTE DE DIARIA

Visao geral
Os usuarios que tem o perfil de Proponente de Diaria podem, inicialmente,

solicitar didrias apenas para os servidores de sua lotacao.

Para que o proponente possa solicitar diarias para servidores de outras
lotacdes, o sistema requer que sejam configuradas quais sao estas lotagoes

que o proponente tem permissdo para solicitar as diarias.

Esta funcionalidade permite o gerenciamento das lotagdes que os

proponentes de didrias tem permissdo para solicitar as diarias.

Instrucoes
Escolha a lotacdo do proponente no campo “Lotacdo Responsavel”. O
sistema ira preencher as listas “LotacOes Disponiveis” e “Lotacdes

Visiveis a Lotacao Responsavel”.

A lista “Lotacoes Disponiveis” apresenta as lotacdes existentes no tribunal

gue ndo estdo visiveis a lotacdo responsavel.

A lista "LotacOes Visiveis a Lotacdo Responsavel” apresenta as lotagoes
gue o proponente lotado na lotacdo selecionada no campo “Lotacao

Responsavel” tem permissao para solicitar as diarias.

Por exemplo, suponha que no campo “Lotacdo Responsavel” foi
selecionada a lotacdo Assessoria de Apoio a 12 Instancia e que a lista
das “LotagOes Visiveis a Lotacao Responsavel” foi adicionada a lotacao
12 Vara de Belo Horizonte. Logo, todos os usuarios associados ao perfil
Proponente que estdo lotados na Assessoria de Apoio a 12 Instancia
poderdo solicitar didrias para os servidores lotados na 12 Vara de Belo

Horizonte.

Em ambas as listas é possivel filtrar as lotagdes. Para isso, digite nos campos

existentes no cabecalho da lista o critério para efetuar o filtro.
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Para transferir as lotagbes entre as duas listas, utilize os botées
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ConTROLE DE AceEsso As FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

Visao geral
O sistema de Diarias tem o controle sobre quais funcionalidades do sistema

cada perfil de usuario tem permissdo de acesso autorizado.

Nesta tela é possivel configurar quais perfis de usuario que tem permissao

de acesso a cada uma das funcionalidades do sistema.

Instrucoes
O sistema lista as funcionalidades do sistema e permite filtrar os itens da
lista. Para isso, digite nos campos existentes no cabecalho da lista o critério

para efetuar o filtro.

Para configurar o acesso a uma funcionalidade, selecione a funcionalidade na

lista e clique no botdo “Configurar”.
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ConFiGURAR Acesso A FUNCIONALIDADE DO SISTEMA

Visao geral
Nesta tela é possivel configurar os perfis de usuario que tem permissdo de

acesso a funcionalidade do sistema.

Instrucoes
O sistema apresenta o nome da funcionalidade selecionada no campo

“Funcionalidade”.

Configure os perfis de usuario que tem permissao de acesso a funcionalidade

através das listas do campo “Perfis de Usuario com Acesso Autorizado”.

Na lista “Disponiveis” o sistema apresenta os perfis de usuario existentes
que ainda nao tem permissdao de acesso. Na lista “"Autorizados” o sistema
apresenta os perfis de usuario que tem acesso permitido. Para transferir os
perfis de usuario entre as duas listas utilize os botdes a seguir como esta

descrito.

Seleciona o perfil de usuario para ser conceder autorizacdo de acesso.
*  Seleciona todos os perfis para ser conceder autorizagao de acesso.
+ Remove o perfil de usudrio da lista dos autorizados.

+ Remove todos os perfis de usuario da lista dos autorizados.

ApOs configurar o acesso a funcionalidade, cliqgue no botdo “Salvar” para

salvar a configuracdo realizada.
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GERENCIAR MENU

Visao geral
No sistema de Diarias é possivel configurar o menu superior do sistema,
exceto as opgles “Processos”, “Tarefas”, “Autenticar”, “Ajuda” e “Sair” que

sao fixas.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir os itens que compdem o menu

superior.

Instrucoes
Inicialmente o sistema lista aos itens do menu que formam a barra superior

do sistema. Para visualizar as funcionalidades que compdem de cada um

. . ~_ F .
destes itens do menu, clique no botao ao lado no nome do item de menu.

Para ocultar as funcionalidades clique no botdo ~ ao lado no nome do item

de menu.

Ordenacao dos Itens de Menu
Para alterar a ordem as funcionalidades do menu, selecione a funcionalidade

e arraste-a para a posicdao desejada.

Novo Item de Menu
Para incluir um novo item de menu, clique no botdo “Incluir Novo Item de

Menu”.

Selecione a funcionalidade que este item de menu invocard no campo

“Funcionalidade”.

Depois informe o nome que aparecera no menu para este item no campo
“Nome do Item de Menu”. Por padrao o sistema sugere o mesmo nome da
funcionalidade selecionada.

Finalmente selecione o menu pai do item de menu no campo “Menu Pai”.
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Para que o item de menu apareca diretamente na barra superior do sistema

deixe este campo em branco.

Editar Item de Menu

Para alterar um item de menu, por exemplo, 0 nome do item ou 0 menu pai,

selecione o item de menu na lista e clique no botdo “Editar Item de Menu”.
Excluir Item de Menu

Para excluir um item de menu, selecione o item de menu na lista e clique no

botdo “Excluir Item de Menu”.

188



ListA pE PARAMETROS DE CONFIGURAGCAO DO SISTEMA

Visao geral
Diversas funcionalidades do sistema precisam de parametros de configuragao

para que sejam executadas.

Esta tela permite incluir e editar estes parametros.

Instrucoes
O sistema lista os parametros de configuragao cadastrados e permite filtrar
os itens da lista. Para isso, digite nos campos existentes no cabecalho da

lista o critério para efetuar o filtro.

Para incluir um novo parametro de configuragdo, clique no botdo “Incluir”.

. A i ~ . ~ #
Para editar um parametro de configuragao, clique no botao ao lado do

parametro que deseja editar
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Capastro DE PARAMETRO DE CONFIGURACAO DO SISTEMA
Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar um parametro de configuragao.
Instrucoes

Selecione o grupo de configuragdo ao qual o parametro pertence.

Informe o codigo do parametro. O sistema ndo permite o cadastro de dois

parametros com o mesmo codigo.
Informe o valor e a descrigdo do parametro.

Para salvar o pardmetro clique no botao “Salvar”.
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ATrIBUICAO/ DESIGNACAO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES

Visao geral

Os magistrados e servidores que despacham os processos de diaria e
reembolso e tem uma atribuicdo/designagao diferenciada, devido a posigao
que ocupam no tribunal, devem ter esta atribuicdo/designacao aqui
informada para que nos despachos e publicacdes gerados pela sistema, o
magistrado ou servidor tenha sua atribuicdo/designacao corretamente
exibida.

Por exemplo, para o presidente o tribunal deve ser cadastrada a

atribuicdo/designacao Desembargador Presidente.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir as atribuicdes/designacdes dos

magistrados e servidores.

Instrucoes

O sistema lista os magistrados e servidores que tem uma
atribuicdo/designacao cadastrada e permite filtrar os itens da lista. Para isso,
digite nos campos existentes no cabegalho da lista o critério para efetuar o
filtro.

Para incluir uma atribuicdo/designacdo para um servidor ou magistrado,

clique no botdo “Incluir”.

Para editar a atribuicdo/designagcdo de um servidor ou magistrado, selecione

o servidor ou magistrado na lista e clique no botdo “Editar”.

Para excluir a atribuicao/designacao de um servidor ou magistrado, selecione

o servidor ou magistrado na lista e clique no botdo “Excluir”.
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Epitar ATriBuicAo/ DEesiGNACAO DE MAGISTRADOS E
SERVIDORES

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar uma atribuicdo/designagdo para um

magistrado ou servidor.

Instrucoes

Selecione o0 servidor ou magistrado para quem deseja informar a
atribuigdo/designagdo clicando no botdo = 5 . Uma nova tela sera aberta

para escolher o magistrado ou servidor.

Nesta nova tela, selecione o magistrado ou servidor e cligue no botdo
“Selecionar”. O nome do magistrado ou servidor selecionado sera carregado

na primeira tela.

Posteriormente, informe a atribuicdo/designacao adequada para magistrado
ou servidor selecionado, como por exemplo: Desembargador Presidente,

Desembargador Vice-Presidente, Secretario Geral da Presidéncia, etc.

Para salvar o pronome de tratamento informado, clique no botdo “Salvar”
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VisuaLizaR DocuMeENnTOs bo PROCESSsO

Visao geral
Todos os documentos que foram anexados a um processo de diaria podem

ser visualizados nessa funcionalidade.

Instrucoes
Para visualizar os documentos anexados a um processo, selecione o processo
pelo nimero na caixa de listagem “Solicitacao”. A caixa de listagem permite

que o processo seja pesquisado pelo seu niumero.

Solicitacao:

| Jol

4072014
3972014
36/2014
3772014
36/2014
35/2014 -

Os documentos podem ser ordenados pelo nome e pela data em que foram

anexados. Para ordenar clique na coluna pela qual deseja fazer a ordenacao.

Para visualizar o anexo clique no botdo 0
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Lista be PErRGUNTAS FREQUENTES

Visao geral
Na central de ajuda do sistema de Diarias e Viagens existe uma segao com

as perguntas frequentes e as respectivas respostas.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir as perguntas frequentes e as

respectivas respostas que serao apresentadas na central de ajuda.

Instrucoes
A coluna “Ordem” indica a ordem na qual as perguntas sao apresentadas na

central de ajuda.
Para incluir uma nova pergunta, com a resposta, clique no botdo “Incluir”.

Para editar uma pergunta ou resposta, selecione a pergunta ou resposta na

lista e cligue no botdo “Editar”.

Para excluir uma pergunta, selecione a pergunta na lista e clique no botdo

“Excluir”.

O sistema permite filtrar os itens da lista. Para isso, digite nos campos

existentes no cabecalho o critério para efetuar o filtro.

Ordem =

:
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CapAasTrRO DE PERGUNTA FREQUENTE

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar uma pergunta frequente, sua resposta e

ordem de exibigdo.

Instrucoes
No campo “"Ordem da Pergunta” informe a ordem na qual a pergunta deve
ser apresentada na central de ajuda. Ao incluir uma pergunta, o sistema

preenche este campo automaticamente com a préxima ordem disponivel.
No campo “"Pergunta” informe a pergunta frequente.
No campo "Resposta” informe a resposta para a pergunta frequente.

Para salvar a pergunta frequente, sua resposta e a ordem de exibicdo, clique

no botdo “Salvar”.
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TARrRerAs DO FLuxo be APROVACAO

Visao geral
Para que os processos do sistema de Diarias e Viagens tenham andamento é

necessario cadastrar as tarefas que compdem fluxo deste andamento.

As demais tarefas, como criacdo do processo e execucdo do pagamento, sao

fixas e nao necessitam de configuracgao.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir as tarefas que podem fazer parte

do andamento dos processos deste sistema.

Instrucoes

O sistema lista as tarefas cadastradas e permite filtrar os itens da lista. Para
isso, digite no campo existente no cabecalho da lista o critério para efetuar o
filtro.

Para incluir uma nova tarefa, clique no botdo “Incluir”.
Para editar uma tarefa, selecione a tarefa na lista e clique no botao “Editar”.

Para excluir uma tarefa, selecione a tarefa na lista e clique no botdo

“Excluir”.
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TAREFA DO FLuxo b APROVACAO

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar uma tarefa que compode o fluxo de

aprovacdo dos processos do sistema de Diarias e Viagens.

Instrucoes

Informe para qual “Tipo de Processo” a tarefa é executada.

Em “Grupo da Tarefa” informe se a tarefa é de verificacdo, aprovacgao, etc.
O grupo indica qual tela do sistema serd aberta quando a tarefa for

executada.
A seguir informe o nome da tarefa.

Para salvar a tarefa clique no botdo “Salvar”.
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Lista pe FLuxos be APROVACAO

Visao geral

O andamento do processo de didria de viagem inicia-se com o envio do
processo para a aprovacao. Esta aprovacao pode ser precedida de uma
verificacdo para avaliar se o pedido estda correto. Finalmente, apds as

aprovacodes necessarias ao processo, ele é encaminhado para o pagamento.

O sistema permite que parte deste fluxo, especificamente a verificagcdo e

aprovacgdo do processo, seja configurada.

Nesta tela é possivel configurar a parte do fluxo que envolve a verificagdo e

aprovacdo do processo de diaria de viagem.

Esta tela também permite que um fluxo seja publicado. Quando o fluxo é
publicado, ele torna-se o fluxo valido para os novos processos de diaria e
para aqueles processos em andamento, quando for possivel a migracdo do

fluxo antigo para o atual.

Instrucoes
O sistema lista os fluxos de aprovacao cadastrados e permite filtrar os itens
da lista. Para isso, digite no campo existente no cabecalho da lista o critério

para efetuar o filtro.

Para criar um fluxo de aprovacgdo, sem tarefas associadas a ele, clique no

botdo “Criar Novo Fluxo”.

Para importar o arquivo de fluxo de aprovacao previamente exportado clique
no botdo “Importar Fluxo” e o sistema abrird uma nova tela. Nesta nova
tela clique no botdao “Escolher Arquivo” para selecionar o arquivo do fluxo
de aprovacdo. Em seguida cligue no botao “Importar” para iniciar a

importacgao.

Para visualizar as tarefas de um fluxo na ordem em que sdo executadas,
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clique no botdo

Nesta visualizagdo cada tarefa é precedida de um numero. Este nimero
representa a ordem de execucdo e ela acontece dentro de uma hierarquia de
niveis. Por exemplo, a primeira tarefa a ser executada é a aquela com o
numero 1, a segunda com o numero 1.1, a terceira com o nimero 1.1.1 e

assim em diante.

Quando muda a sequéncia da hierarquia, significa que existe um ponto de
decisdo no fluxo. Por exemplo, se existe a tarefa A com o numero 1.1, a
tarefa Y com o nimero 1.1.1 e a tarefa Z com o nimero 1.1.2, entdo apos a
execucgao da tarefa A, o processo pode seguir o fluxo da tarefa Y ou da tarefa

Z. Qual fluxo sera seguido depende da configuracdo das tarefas Y e Z. Para
ver esta configuragao clique no botdo

’E-
Para configurar ou publicar o fluxo de aprovacgao clique no botao . Para
processos publicados sera possivel apenas visualizar a configuragao,

nenhuma edigdo é permitida.
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ConFiGuracAio po FLuxo pe APROVACAO

Visao geral

Esta tela permite realizar diversas operacdes em um fluxo de aprovacao. Sao
elas: configurar as tarefas do fluxo, publicar o fluxo, verificar se o fluxo esta
bem formado, editar a descricao e data de ativacao do fluxo, excluir o fluxo,

criar uma cépia do fluxo e enfim anexar uma imagem que representa o fluxo.

Instrucoes
Para criar uma cépia do fluxo clique no botdo “Gerar Novo Fluxo a partir

deste”.

Para exportar o fluxo para um arquivo clique no botdo “Exportar Fluxo”.
Esta opcdo permite que vocé possa usar este arquivo para importa-lo em
outro ambiente do sistema, desde que estes ambientes utilizem a mesma

versdo do sistema de Diarias e Viagens.

Para publicar o fluxo cligue no botdo “Publicar Fluxo”. Ao publicar um fluxo,
0S NOVOs processos seguirdao o novo fluxo publicado. Na publicacdo o sistema
pergunta se vocé deseja migrar os processos em andamento para o novo
fluxo. Se vocé responder “Nao” os processos em andamento continuardo
com o fluxo anterior. No entanto, se vocé responder “Sim” 0s processos em
andamento passam a seguir o novo fluxo a partir do ponto onde se

encontram.

Para editar a descricdo e a data de ativacdo do fluxo clique no botdo

“Editar”. Se o fluxo estiver ativo e publicado ndo sera possivel a edicdo.

A data de ativagdo deve ser informada quando vocé deseja publicar um fluxo
mas ndo deseja que ele se torne ativo no momento da publicagdo, mas em
uma data futura. Informe esta data futura no campo “Data de Ativacao” e

o sistema automaticamente ativa o fluxo publicado nesta data.

Para verificar se o fluxo de aprovagdo estd bem formado, de acordo com as
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regras de um fluxograma, clique no botao “Verificar Fluxo”. Quando um
fluxo € publicado, o sistema automaticamente faz esta verificagdo. Apenas
fluxos bem formados podem ser publicados. Se o fluxo estiver ativo e

publicado ndo sera possivel esta verificagado.

Para excluir um fluxo clique no botdao “Excluir”. Ndo sera possivel a exclusdo
caso o fluxo esteja relacionado a algum processo de diaria de viagem. Se o

fluxo estiver ativo e publicado também nao sera possivel a exclusdo.
Tarefas do Fluxo

Para cada tipo de processo, o sistema lista as tarefas do fluxo de aprovacao.
As tarefas de cada tipo de processo estdo separadas por abas. Cada uma das
listas permite filtrar seus itens. Para isso, digite no campo existente no

cabecalho da lista o critério para efetuar o filtro.

Se o fluxo estiver publicado s6 é possivel a visualizagdo da tarefa. Para

visualizar uma tarefa cligue no botao

A inclusdo, alteracdo ou exclusdao de tarefas s6 é possivel se o fluxo nao

estiver publicado.

Para incluir uma tarefa do fluxo clique no botao “Incluir Tarefa”.

Para editar uma tarefa do fluxo clique no botao

Para excluir uma tarefa do fluxo clique no botao
Imagem do Fluxo

Para cada tipo de processo, o sistema permite anexar uma imagem que
representa o fluxograma das tarefas configuradas na guia “Tarefas do
Fluxo”. Esta imagem serd exibida nas telas de visualizagdo dos processos,

para facilitar o entendimento do andamento do processo pelo usuario.

N3o obrigatorio informar uma imagem do fluxo.
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Para escolher a imagem clique no botdo “Escolher Imagem do Fluxo do

Processo”.

Para salvar a imagem escolhida, cliqgue no botdo “Salvar”. Caso tenha
escolhido a imagem incorreta e deseja escolher outra, clique no botdo

“Cancelar” antes de escolher a nova imagem.

Para remover uma imagem de fluxo, clique no botdo “Excluir Imagem”.
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ConFiGurRAGAO DA TAREFA DO FLuxo DE APROVACAO

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir uma nova tarefa ao fluxo de aprovacgao ou editar

uma tarefa do fluxo de aprovagao.

Instrucoes
O campo "Tipo de Processo” apresenta para qual tipo de processo a tarefa

sera executada.

Os campos “Tarefa Origem” e “Tarefa Destino” estabelecem em qual
ponto do fluxo de aprovacdao a tarefa que estda sendo incluida ou editada

pode ser executada.

A tarefa que estd sendo incluida ou editada sera executada apos outra tarefa
cujo tipo de “Tarefa Destino” seja o mesmo tipo selecionado no campo
“Tarefa Origem”, quando as condicbes informadas nas “Variaveis para
Execucao” forem atendidas. Por exemplo, suponha que fluxo de aprovacao

seja este do diagrama abaixo.

Yerificacdo Aprovacdo da Aprovacdo da

Processo Diretaria Geral Presidéncia

Logo para cadastrar a Aprovacao da Diretoria Geral nos campos “"Tarefa
Origem” e "Tarefa Destino” devem ser selecionados os tipos de tarefa

Verificagcdo Processo e Aprovacgao da Diretoria Geral, respectivamente.

Seguindo o mesmo raciocinio, para cadastrar a Aprovacao da Presidéncia
nos campos “"Tarefa Origem” e “"Tarefa Destino” devem ser selecionados
os tipos de tarefa Aprovacao da Diretoria Geral e Aprovacao da

Presidéncia, respectivamente.
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Informe um nome para o fluxo, apenas para facilitar sua identificacdao na

visualizagao do fluxo de aprovacao.

Se deseja enviar e-mail ao viajante informando que a tarefa foi executada,
selecione no campo “Envia e-mail” a opgdo Sim. O e-mail usado para envio

sera sempre o e-mail institucional do servidor ou magistrado.
Variaveis para Execucao
As “Variaveis para Execucao” dependem do tipo do processo.

Os campos apresentados nas “Variaveis para Execugdo” definem as
condigdes para que o fluxo passe pela tarefa. Por exemplo, se no campo
“Diaria em Feriado ou Fim de Semana” for escolhida a opgdao Sim, a
tarefa serd executada somente se houver didria em feriado ou fim de

semana no processo de diaria de viagem.

Estes campos sdo dinamicamente apresentados, pois dependem do tipo do

processo.

Para salvar a tarefa clique no botao “Salvar”.
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ListAa pe FLuxo pe PRrROCESsO

Visao geral
Os fluxos de processo definem os setores do tribunal onde inicia-se a

verificagdo e aprovagao dos processos de didria e reembolso.

O fluxo de processo permite que processos de didrias e reembolso de
servidores, magistrados e de substituicdo de magistrado (com portaria)

tramitem em diferentes setores dentro do tribunal.

Por exemplo, pode ser criada uma area responsavel pela verificagdo e
aprovacdo de diadrias de servidores e outra pela verificacdo e aprovagao de
didrias de magistrados. O tribunal também pode optar por um unico fluxo de
processo, que é responsavel pela verificacdo e aprovacdo de todas as diarias
do tribunal.

Nesta tela é possivel incluir, editar e excluir os fluxos de processo de diaria e

reembolso.

Instrucoes

O sistema lista os fluxos de processo cadastradas e permite filtrar os itens da
lista. Para isso, digite no campo existente no cabecalho da lista o critério
para efetuar o filtro.

Para incluir um novo fluxo de processo, clique no botdo “Incluir”.

Para editar um fluxo de processo, selecione o fluxo de processo na lista e
cliqgue no botdo “Editar”.

Para excluir um fluxo de processo, selecione o fluxo de processo na lista e

cligue no botao “Excluir”.
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CabpastrO DE FLux0o DE PROCESSO

Visao geral

Nesta tela é possivel incluir e editar um fluxo de processo.

Instrucoes

Informe uma descricao para fluxo de processo.

Depois informe no campo “Ativo” se o fluxo de processo esta ativo para o
cadastramento de novas solicitagdes de diaria. Se quiser que o fluxo de
processo nao fique disponivel para novas solicitacbes de diaria, desmarque

este campo.

Se o fluxo de processo for responsavel pelo tramite de processos de diaria
dos magistrados do tribunal, marque o campo “Area Magistrado”. Caso nao

seja, desmarque este campo.

Se o fluxo de processo for responsavel pelo tramite de processos de diaria
dos servidores do tribunal, marque o campo “Area Servidor”. Caso ndo

seja, desmarque este campo.

Se o fluxo de processo for responsavel pelo tramite de processos de diaria de
substituicdo de magistrado (com portaria), marque o campo “Area

Substituicdao de Magistrado”. Caso ndo seja, desmarque este campo.

Para salvar o fluxo de processo clique no botdo “Salvar”.
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ListA pE SEpE TRIBUNAL

Visao geral
Para cada Tribunal desta tabela é exibido o nome da(s) cidade(s) sede no
campo “Cidade(s) Sede” e de algumas das cidades do 6rgdo no campo

“Cidade(s) do Tribunal” como referéncia.
Somente serd possivel editar os dados do tribunal do usuario logado.

Este cadastrado é necessario para que o sistema determine corretamente o

valor a ser pago aos viajantes.
Instrucoes

Para editar os dados de um tribunal, selecione o0 mesmo e clique no botdo
“Editar”.
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CaApAsTRO DE SEDE DE TRIBUNAL

Visao geral
Nesta tela é possivel incluir e editar as cidades que pertencem ao tribunal e

suas cidades sede.

Instrucoes

No picklist “Selecione as Cidades do Tribunal” selecione entre as cidades
sem tribunal associado aquelas que deseja tornar parte do 6rgéo sendo
editado. No picklist "Selecione as Cidades sede do Tribunal” selecione

entre as cidades do tribunal as que deseja tornar sede.

Para salvar as alteracoes clique no botdo “Salvar”.
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