ORDEM DE SERVICO N° 10/2000 — DIRETORIA DO FORO

O DOUTOR WILSON ZAURY FILHO, JUIZ FEDERAL DIRETOR
DO FORO, DA JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA -
SECAO JUDICIARIA DO ESTADO DE SAQ PAULO, no uso de suas
atribuigdes regulamentares e,

CONSIDERANDO os termos das Resolugdes n® 69/92 e 213/99
do Conselho da Justica Federal de Brasilia e Resolugbes n® 39/91,
106/97 e 445, todas do Egrégio Conselho da Justica Federal 3'

Regido,

Doe

|

CONSIDERANDO a necessidade de racionslizar e agilizar os
procedimentos para o Pedido, Concessfo e Prestacio de Corntas
referentes as DIARIAS E PASSAGENS, para viagens no ambito da
Justica Federal, @ .

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar os
procedimentos para 0 Pedido, Concesséo e Prestacio de Contas
referentes as DIARIAS E PASSAGENS, regulamentada através da
Portaria n® 346, de 05.09.00, referentes 4s viagens em ambito da
Justica Federal do Estado de S&o Paulo,

RESOLVE:

I~ DAS COMPETENCIAS

1. A Diretoria Administrativa, até a criaclo de Setor especifico,
compete:

a) receber.o impresso de Pedido e Concess#o de Didrias e Passagens
o a Prestacdo de Contas com os devidos documentos, conferir,
recibar @ dar andamento necessério utilizando Sistema SINCO
(Sistema Integrado de Controle) e, em caso de nao conformidade,
devoiver ao favorecido, juntamente com a documentagio, se
houver, através de Memorando.

b) calcular as didrias a serem concedidas bem como os descontos de
Auxilio Transporte e Auxilio-Alimentacgéio, conforme legislacio em

vigor.

c) solicitar a apreseniagdo das prestagSes de contas pendentes ou
fora de prazo, submetendo-os & apreciac&io supefior.

d) reembolsar o favorecido dos valores referente a passagem, solu:ta'
e controlar suprimentos de fundos.

@) expedir requisicio de passagem aérea a Emprosa Contratada, bem
como atestar as faturas e duplicatas.

2. A Diretoria do Foro e Diretoria Administrativa, compete :

a) autorizar a viagem, bem como prorrogagbes, conceder didrias e
determinar 08 descontos conforme legisiacio  vigente,
determinando a expedigio de Portaria.

b) Informar ao favorecido quando do indeferimento de pagamento.

3. Ao Nucleo Financeiro e Orgamentario compete:
a) providenciar o pagamento das didrias.
b) baixar a prestacdo de contas dos processos de didrias e
suprimentos de fundos, encaminhando-os ao Controle intemno.

4. Ao Nucleo de Material e Patrimdnio compete:
a) a abertura de processo de suprimentos de fundos para aquisi¢éo de
passagem rodovidria, de combustivel e de pedégio.
b) contratagdo de empresa para aquisicao de passagern aérea.

5. Aa Controle Intemo compete a verificag3o da documentagso e
do cumprimento da legislacdo vigente, informando A Autoridade
Responsaével as nao conformidades.
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Il - DO IMPRESSO “PEDIDO E CONCESSAO DE DIARIAS E
PASSAGENS” :

O Favorecido ao requerer didrias deve preencher o
impresso “PEDIDO E CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS, em
duas vias, assim como o pedido complementar para as viagens
prorrogadas. O pedido deve receber um numero corespondente de
oficio. Os campos do impresso devem ser preenchidos de forma clara
e correta, sendo vedado o protocolo do pedido com campos em aberto.
Deve-se observar que o numero do Registro Funcional, CPF e os
dados bancarios sSo dados fundamentais para o pagamento do
beneficio e que sua incorre¢io, implicara na devoiugdo do pedido.

a) Na escolha do meio de transporte a ser utilizado o favorecido
tera direito a:
- Passagem Aérea em classe econdmica: quando o desiocamento
ocorrer para outros Estados, ou para distancias superiores ou iguais a
420 quildmetros. A restrigio de quilometragem ndo se aplica ao Diretor
Administrativo, Diretor do Foro e Magistrados;
- Passagem Rodovidria em 6nibus leito: quando o deslocamento
ocorrer dentro do Estado e para distAncias acima de 201 e abaixo de
420 quilometros; e 6nibus convencional, para distancias inferiores ou
iquais a 201 quilémetros.
- Verba para combustivel e cupom pedégio suficientes para o percurso
solicitado pelo Agemte de Seguranca, junto a Segdo de Servigos
Gerais, se a viagem for em veiculo oficial.

- Se a viagem for em veiculo particular (Oficio n® 195/93-DIRG, de 15
de abril de 1993), observa-se que ndo ha direito 4 cupom pedagio e
nem verba para combustivel.

b) Se a viagem for para acompanhar Magistrado é
indispensavel que o favorecido fomega qual 0 percurso, mesmo que
seja parcial.

c) Em caso do favorecido ser beneficiario do auxilio-transporte
preencher com um “X° no campo SIM, caso contranio, preencher com
um “X* no campo NAO. O mesmo procedimento deve ser empregado
em caso de fornecimento de bilhete de passagem aérea pela
Administrag&o.

) d) O campo “objetivo da viagem® deve ser preenchido de foigna
mais clara e concisa, de forma que a Administragdo vislumbre para
qual localidade o favorecido ird se deslocar e por qual motivo. A néo

;updamentacéo do pedido poderd implicar no nio pagamento das
harias.

@) No campo “dias de servigo/curso” o favorecido apontara
quantos dias serd4 a viagem, incluindo data da saida e a data do
retomo. Observa-se que, se o inicio do afastamento recair na 6* feira
{sexta-feira), bem como a que incluam sabado, domingo e ferados. o
pagamento estara condicionado a acetagdo das justificativas
apresentadas no pedido da diana.

Em caso de interrupg&io, cancelamento ou alteragio da viagem,
se o favorecido tiver levantado o crédito da didria efou passagens,
deve restitui-o, no prazo de cinco dias, a contar da data do retomo.

Se houver necessidade de prorrogagdo da viagem e esta for
devidamente autorizada pelo superior hierarquico, o favorecido deve
apresentar um pedido complementar de diaria.

) f) Sera descontado da diéria ou meia diaria. o valor do auxilio-
alimentag4o e auxilio-transporte por cada dia util de afastamento, nos
moldes da legislagio pertinente. N

g) O favorecido deve datar e assinar o seu pedido, juntamente
com o superior hierarquico.

_ h) O campo da “Autorizagdo e Concessao” é de uso exclusivo da
Diretoria Administrativa, até a criagio do Setor de Diarias, que
tlaborara os calcuios do valor da diarias, devidamerite descontados
Qroporcuonalmen(e ao deslocamento, o valor do auxilio-alimentagdo e o
valor do auxilio-transporte, se percebidos pelo servidar.

111 - PRAZOS PARA APRESENTAGAOC DO PEDIDO

" O formuldrio do favorecido com autorizagdo do superior
hierérquico, em duas vias, deve ser protocolado em até 05 (cinco) dias
uteis de antecedéncia da viagem, para que a disponibilidade de verba
orgamentaria, reserva e confirmago das passagens sejam feitas em
tempo habil. ;

IV - DO IMPRESSO PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS
E PASSAGENS
Os dados a serem preenchidos devem corresponder aos
dados langados no impressos do Pedido de Didria e Concessédo de
Passagens, com excegio do periodo total da viagem, se houver
promogacao, devidamente autonzada. Quaiquer alterag3o informar no
campo 2 - “Prestagio de Contas — outras casos justificar”.

a) Obrigatoriedade da apresentagao

€ obrigatéria a apresentacio do formulario Prestagsio de
Contas de Diarias e Passagem, em duas vias, independentemente do
meio de transporte utilizado ou do pagamento das dianas.

b) Prazo . .

O favorecido deve comprovar o seu deslocamento, no prazo
de cinco dias comridos, a contar do seu retomo ao seu posto de
trabaiho. . .

c) Documentas anexados

Ao pedido deverd ser anexado 0S comprovantes de
despesas, comprovantes ae passagem (bilhete onginal de passagem
aéreo ou rodoviano), comprovante de hotel, ticket de peddgio e/ou nota
fiscal de combustivel, bem ‘como quaisquer documentos que
comprovem a estadia.

Esses documentos devem ser anexados ao impresso
*PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS',
devidamente rubricados e atestados pelo superior hierdrquico.

V- SANGAO ‘ !

Quaiquer descumprimento aos prazos mencionados acima,
excluindo forga maior ou caso fortuito, podera implicar na aplicacéo da
pena de adverténcia, prevista no art. 127 c.c. art. 129 e, art. 59 da Lei

- 8.112/90, apds devido procedimenta administrativo.

Esta Ordem de Servigo entra em vigor r.a data da publicagdo da
Portaria n® 346/00, revogando-se a Ordem de Servigo n°® 003/98 —
Diretona do Foro, de 01.04 8. .

PUBLIQUE-SE REGISTRE-SE.CUMPRA-SE.

S&o Paulo, 09 de novembro de 2000.

WILSON ZAUHY FILAO
Juiz Federal Diretor do Foro



