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| - ASSUNTO

CONCESSAO DE DIARIAS PARA MAGISTRADO E SERVIDOR

Il — OBJETIVO E AMBITO DA APLICACAO

O objetivo da presente norma € detalhar os procedimentos relativos a
concessao de diarias para magistrado e servidor do Poder Judiciario.

Ambito de aplicacdo: Magistrado e Servidor Requerente, Secretaria de Gestao
de Pessoas, Presidéncia, Secretaria de Finangas e Execugdao Orgcamentaria e
Secretaria Geral.

Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL

Resolugdo n° 005/2015, de 19 de fevereiro de 2015 e alteragdes.

IV - FLUXOS E FORMULARIOS

4- JUSTIFICA &
INTESPETI-
VIDADE

SOBRE _
DESIGNACAD
RESPONDER POR
OUTRA UNIDADE

PPPPPPPP

PORTARIA DE
l RETIFICACAD

CONCESSAQ DE DIARIAS PARA MAGISTRADO E SERVIDOR - NP 14.04

A presente norma institui os seguintes formularios SEI:
— Pedido de Diaria para Magistrados;
— Pedido de Diarias para Servidores.
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V — PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Inicia e instrui processo SEl de pedido de
diarias

1.1- MAGISTRADO/SERVIDOR REQUERENTE

1.1.1- Inicia processo SEI do tipo “Pessoal: Pedido de Diarias Magistrados”,
caso o requerente seja magistrado, ou do tipo “Pessoal: Pedido de Diarias
Servidores”, no caso de servidor; e insere documento do tipo “Pedido de Diaria
para Magistrados” ou “Pedido de Diaria para Servidores”, anexando aos autos
documentacdo acerca da motivacdo do pedido, providenciando o envio a
unidade competente, conforme o caso:

a) No caso de diaria para jurisdicdo estendida de magistrado, anexar Oficio de
Designacado Temporaria (DM) e encaminha a Secédo de Registro Funcional de
Magistrado para informar;

b) No caso de diaria para participagdo em eventos, anexa programacgao e
encaminha a Presidéncia, para autorizacdo. Caso aprovado, encaminha a
Secretaria Geral.

c) No caso de diaria para servidores, encaminhar a Secretaria Geral, com
assinatura da chefia imediata;

Nota: No caso de diaria para militares, inicia processo SEI do tipo “Pessoal: Pedido de Diarias
Militar” e insere documento do tipo “Pedido de Diaria para Militar”, com assinatura da chefia
imediata, anexando aos autos documentagao acerca da motivagao do pedido, providenciando o
envio a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 2 - Informa nos autos a designagao para responder
por outra unidade judiciaria

2.1- SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL DE MAGISTRADO

2.1.1- Instrui os autos com informacéao funcional do magistrado.

2.1.2- Encaminha a Secretaria Geral.
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PROCEDIMENTO 3 — Elabora Portaria de Diaria

3.1- SUBSECRETARIA GERAL

3.1.1- Recebe o pedido de diarias, verifica a tempestividade e a conformidade
da solicitagao, tendo em vista o disposto na Resolugcao n° 005/2015.

a) Caso o pedido esteja em desconformidade com o normativo supracitado,
emite decisdo no processo e encaminha a unidade do magistrado / servidor
requerente para ciéncia.

b) Caso o pedido seja intempestivo e nao esteja justificado, insere documento
do tipo “Despacho” nos autos, informando a situacdao de intempestividade E
solicita justificativa, tal como disposto na resolugdo e encaminha a unidade do
magistrado / servidor requerente para ciéncia e justificativa, caso haja.

3.1.2- Em se tratando de pedido tempestivo ou com intespestividade justificada,
verifica a instrucdo processual, e insere nos autos documento do tipo
“Portaria”, inserindo-o no Bloco de assinaturas do(a) Subsecretario(a) Geral,
que assina e encaminha o processo a Sec¢ao de Edicéo e Publicagao.

PROCEDIMENTO 4 - Justifica a intempestividade do pedido.

4.1- MAGISTRADO/SERVIDOR REQUERENTE

4.1.1- Insere justificativa acerca da intempestividade, tal como disposto na
resolucao, e encaminha a Secretaria Geral para elaboragdo da Portaria (ltem
3.1.2).

PROCEDIMENTO 5 - Publica a Portaria de Diaria

5.1- SECAO DE EDICAO E PUBLICACAO

5.1.1- Recebe o processo e realiza a publicacdo da Portaria no e-Diario.

5.1.2- Insere documento SEI do tipo “Informacdo” informando a data de
publicacido da Portaria.
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5.1.3- Encaminha o processo a Secdo de Empenho e Classificacdo de
Despesa.

PROCEDIMENTO 6 — Emite empenho - prazo: 03 dias uteis

6.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

6.1.1- Emite a NOTA DE EMPENHO, e coleta assinatura do Coordenador de
Finangcas e Execugdo Orgcamentaria ou do Secretario de Finangas e Execugao
Orgcamentaria, anexando-a ao processo.

6.1.2- Inclui informagao acerca da instrugao realizada no momento da reserva /
empenho e disponibiliza o documento para ratificagdo e assinatura do
Secretario de Finangas e Execucdo Orcamentaria.

6.1.3- Inclui o documento “Prestacdo de Contas” de Diarias e encaminha ao
magistrado / servidor requerente.

PROCEDIMENTO 7 — Realiza a Prestagao de Contas

7.1- MAGISTRADO/SERVIDOR REQUERENTE

7.1.1- Insere no processo o documento “Boletim de diarias”, objetivando a
prestacado de contas, conforme Ordem de Servigo n° 02/2015.

7.1.2- Encaminha o processo a Secdo de Empenho e Classificacédo de
Despesa.

PROCEDIMENTO 8 — Emite DUA para devolugcao de valores o emite
novo empenho, caso necessaria a complementagcao - prazo: 03 dias
uteis

8.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

4/6



PODER JUDICIARIO Data da Drigacee
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA GERAL Data da Aprovac&o:
05/05/2025

SISTEMA DE GOVERNANGA E GESTAO ADMINISTRATIVA
NORMA DE PROCEDIMENTOS - NP 14.04 - CONCESSAO DE DIARIAS
PARA MAGISTRADO E SERVIDOR

8.1.1- Verifica se periodo e horario de deslocamento ocorreu de forma diversa
do requerido e:

a.1) Havendo necessidade de devolugdo de valores recebidos de diarias, emite
DUA e encaminha ao magistrado / servidor requerente e a Secretaria Geral
para retificacdo da Portaria.

a.2) Havendo necessidade de complementacdo de valores recebidos de
diarias, emite novo empenho, anexando aos autos € encaminha o processo a
Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 9 - Efetua devolugao de valor a maior

9.1- MAGISTRADO/SERVIDOR REQUERENTE

9.1.1- Realiza o pagamento do DUA e insere nos autos.

9.1.2- Encaminha a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 10 — Emite portaria de retificagao do deslocamento

10.1- SUBSECRETARIA GERAL

10.1.1- Verifica a instrugdo processual, e insere nos autos documento do tipo
“Portaria”, contendo retificacdo da Portaria publicada para o requerente,
inserindo-a no Bloco de assinaturas do(a) Subsecretario(a) Geral, que assina e
encaminha o processo a Secao de Edicéo e Publicagéo.

PROCEDIMENTO 11 — Publica a Portaria de Retificagao de Diaria

11.1- SECAO DE EDICAO E PUBLICACAO

11.1.1- Recebe o processo e realiza a publicacdo da Portaria de Retificacdo no
e-Diario.

11.1.2- Insere documento SEI do tipo “Informacdo” informando a data de
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publicacédo da Portaria.

11.1.3- Encaminha a Secédo de Empenho e Classificacdo de Despesa para

ciéncia e conclusao ou sobrestamento dos autos.

PROCEDIMENTO 12 — Confere devolugao e conclui os autos- prazo: 03

dias uteis

12.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

12.1.1- Toma ciéncia da devolugao e conclui os autos.

Data de vigéncia: 05/05/2025.

Norma de procedimentos revisada em:
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