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Escritorio de Processos de Trabalho

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP/DG-002

Cédigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Versao: 1.0 i:g'"a: 1/

PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

transporte, analisados e atestados corretamente.

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com

PROCEDIMENTOS

1. CONHECER Ordem de Servigco GP N. 01, de 06 de Junho de 2016, que regulamenta
a concessao e o pagamento de diarias, a aquisicdo de passagens ou pagamento de
indenizagao de transporte, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido
(http.//as1.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/18247).

Observagdo: Cada servidor ou magistrado em exercicio de atividade ndo judicante fara o pedido de
reembolso de despesas com transporte, de forma eletrénica, preenchendo todas as informacgées e
anexando copias digitalizadas dos documentos comprobatérios (exceto quando for indenizagéo de
despesas com combustivel, ja que o valor é padronizado e considerado mediante apresentagdo de
declaragdo de uso de veiculo proprio em viagem a servigo, juntada ao Pedido Eletrénico de
Reembolso). Apés o cadastro do pedido no sistema eletrénico, o servidor ou magistrado em
exercicio de atividade ndo judicante, responsavel pelo preenchimento, devera imprimir o “formulario
para encaminhamento de comprovantes originais de despesas com deslocamento”, disponivel no
sistema, anexar os documentos originais e entrega-lo na Diretoria-Geral, identificando o nome do
interessado e numero do reembolso.

Caso as informagbes cadastradas estejam incompletas ou incompativeis com as documentagdes
comprobatdrias originais, o pedido de reembolso devera ser devolvido ao responsavel pelo
preenchimento.

Cada pedido gerara um n° de reembolso no Sistema de Diarias e Viagens, no modulo que trata de

reembolso.

Data da aprovacgao: 18/01/2017 | Data da revisao: Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
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PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.
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2. CONTATAR o servidor, ou magistrado em exercicio de atividade nao judicante, a fim
de instrui-lo a cadastrar o pedido via sistema de Diarias e Viagens, no caso do pedido

ter sido enviado via fonte diversa ao sistema (e-mail ou e-PAD).

3. ACESSAR o sistema de Diarias e Viagens localizado na Intranet do TRT3;
Observacéo: este acesso devera ser feito diariamente e/ou quando a Diretoria-Geral receber

algum formulério com comprovantes originais de despesas com deslocamento.

e Acesso https://portal.trt3.jus.br/intranet;

e Escolha a opcgéao “Diarias de Viagem” na Caixa de Listagem localizada no centro

superior da tela;
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Pagina: 3/

Cadigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Verséao: 1.0 14

de atividade nao judicante

PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.
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4. INFORMAR o login e a senha de acesso ao sistema.
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PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

Cadigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Verséao: 1.0

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.

Arguivo  Editar  Exibir  Historico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
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@ Sistema de Diarias e Viagens

Seja bem-vindo! Entrar no
Sistema

Usuzrio

Infarme seu nome de ust

Senha:

Infarme sua senha
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Este sistema & melhor visualizado utilizando o Chrome @ ou o FH’EfD}(@
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Verificar Reembolso de Despesas com Transporte

5. CLICAR no menu “Reembolso” e escolher a opcado “Verificar Reembolso de
Despesas com Transporte”
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PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

Cadigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Verséao: 1.0

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.

Q Sistema de Diarias e Viagens Tarefas @)  Diarias ~  Reembol Relatarios v Adm. Siste © ) Autenticar  Ajuda B Salr
MEus ProcEssos @ MEeNU
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Confimar Envio te Solicitagdes e Diana
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Di ndentes de Promogagac

Nome nifentes te Criagan (Portara sem Processo)
Pasta: Arquivar Didrias
Complementagéo e Devolugio de Diaria

Comprovacao de Viagem

Solicitar Didria antadas

ria Pendentes

Processos de Diria

Solicitar Reermbolso de Despesa com Transpore
Emitir Formulario para Encaminhament de
Comprovants

Verificar Reemhoiso de Despesa com Transporte

Pesquisar Reembolsos de Despesa com Transporte

VALORES VIGENTES

Técnico Judiciario, Auxiliar Judicidrio ou ocupante de fungio
comissionada

- Denwo tia Regidor 354,51

- Fora da Regiio: 506,45
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Nome: Diarias Pendentes de Criagéo (Portana sem Processo)
Pasta Arquivar Didrias

Complementagao e Devalugao de Didria

ar Processos de Didria

Solicitar Reermbolsa de Despesa com Transporte
Emitir Formulrio para Encaminnamento de
Comprovante

embolso de Despesa com Transporte

Pesquisar Reembolsos de Despesa com Transporte

VALORES VIGENTES

Téenico Judiciario, Auxiliar Judiciario ou ocupante de fungio
comissionada

- Dentro oz Regido: 354,51

- Fora di Regido. 506,45
Reembolso de Combustivel (R§ Kim): 0,297 45

|a53.trt3, s, brjcheraslancementoslitar Processo. xhbmPuindonld=5c6#

6. VERIFICAR, inicialmente, na lista de Processos de Reembolso de Despesa com
Transporte Pendente de Verificagéo, o tipo de despesa de cada registro.

Data da aprovacgao: 18/01/2017 ‘ Data da revisao: ‘ Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
Emanado da Diretoria de Orgcamento e Finangas
Revisado pela Assessoria de Gestao Estratégica / Escritorio de Processos




PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 32 REGIAO
Secretaria de Gestao Estratégica

Escritorio de Processos de Trabalho

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP/DG-002
Cédigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Versao: 1.0 i:g'"a: 6/

PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.

e Se for ressarcimento de despesas com passagens rodoviarias, ferroviarias ou
hidroviarias, pedagios, outras tarifas no trajeto interurbano ou combustivel para
abastecer carro oficial, antes de proceder a verificagdo, aguardar o envio pelo
requerente, a Diretoria-Geral, da documentagdo comprobatdria (original);

e Se for despesas com combustivel nos deslocamento a servigo, com utilizagao de
meio proprio de locomogdo, ndo € necessario o envio da documentagao
comprobatéria original dos gastos, desde que a declaragdo de uso de veiculo
préprio em viagem a servico tenha sido juntada ao Pedido Eletronico de
Reembolso (o valor & padronizado e considerado mediante apresentagéo de
declaragédo de uso de veiculo préprio em viagem a servi¢o, juntada ao Pedido
Eletrénico de Reembolso).

Diarias e Viagens
€ 35313, jus brfdiarias/diarias/listarProcessosPendentes/listar ProcessosReembolsoPendentesty, = & || Q, Pesguisar ﬁ B ¥+ f =

[2] Mais visitados || Primeiros passos || Galeria do Web Slice || Hotivail gratuito |} Personalizar links || Sites Sugeridos || Windows Media || Windows

Autenticar Auda

PROCESs0S DE REEMBOLSO DE DESPESA COM TRANSPORTE PENDENTES DE
VERIFIcACAO ©

Reembolso de Transporte 1500:2016 Werificar
Favorecido: Roherto Martino de Oliveira Finalidade: “iagem oficial a Belo Horizonte, para participar do Curso "Ferramentas
Faiva Eletréinicas de Execugdo” - Turma 01/2016, ocorido em 18 de novembro, cont.
Pendéncia: Ateste Mota DG EFAD. 32966 e 34855016,

Data da Abertura do Processo:
280102016

Area de Processo: DG
Processo de Diaria: 147312016

Reembeolso de Transpeorte 1490/2016 Werificar
Favorecido: [sabel Cristing Ragone Finalidade: Yiagem oficial 2 Belo Harizonte, para paricipar do Curso "Ferramenta
Jabour Eletrinicas de Execugdo” - Turma 012018, ocorrido e 18 de novembro, conf,
Pendéncia: Ateste Mota DG EPAD. 32966 e 3485516,

Data da Abertura do Processo:

+4 Iniciar CEGDODED ) Didrias e Visgens ... | @i Documental - Mic. .
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PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

transporte, analisados e atestados corretamente.

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com

7. VERIFICAR as informagbes cadastradas, confrontando-as com os documentos

originais (n&o ha documentos originais no caso de combustivel de veiculo proprio).

7.1. VERIFICAR solicitante do requerimento e finalidade do deslocamento:

Magistrado: CONFERIR se o deslocamento se deu em virtude de atividade nao
judicante (curso da Escola Judicial, reunido, etc...);

Servidor: CONFERIR se o deslocamento se deu em virtude de interesse da
administragdo (reunido), curso Escola Judicial, curso RH, preparacdo para
aposentadoria ou pericia médica,;

7.1.1. Caso seja despesa em virtude de atividade judicante, devolver ao
responsavel acrescentando no campo “Observacédo” a instrucdo de encaminhamento
do requerimento a Secretaria-Geral da Presidéncia (SGP);

7.1.2. Caso seja despesa referente a atividade ndo aprovada pelo normativo
(exemplo: sinistros ocorridos durante o deslocamento com veiculo préprio), devolver ao

responsavel acrescentando justificativas no campo “Observagao”.

7.2. VERIFICAR se a motivagao, justificativas, origem, destino, datas dos
deslocamentos, confirmagao da presenca estdo em conformidade com Portaria;

7.2.1. VERIFICAR se ha atestado, certidao, autorizacao, lista de participantes do
evento e/ou confirmagdo de presenga emitido pela unidade motivadora do
deslocamento.

Obs.: Caso seja despesa com deslocamento para pericia médica, um
requerimento de comparecimento a pericia médica sera entregue ao responsavel, pela
pela unidade motivadora (Saude). O requerente devera encaminhar tal requerimento

(original) a Diretoria-Geral a titulo de comprovagao.

Data da aprovacgao: 18/01/2017 ‘ Data da revisao: ‘ Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
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PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

transporte, analisados e atestados corretamente.

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com

7.2.2. CONFRONTAR as informacbes do atestado/certiddo com os dados
preenchidos no requerimento. Confirmar também se a assinatura do requerente consta
da lista de presencga (se houver).

7.2.3. VERIFICAR nos originais dos bilhetes de passagem, cupons ou notas
fiscais de combustivel:

a. se as datas conferem com as datas informadas no requerimento;

b. se ha coeréncia entre as localidades nos comprovantes e no requerimento;

c. se 0 meio de transporte utilizado € o mesmo informado no requerimento.

7.2. NAVEGAR pelas guias “Dados do Requerente”, “Pasta do Processo” e

“Comprovantes de Despesas” para analisar e conferir as informacoes;

ATESTE NoTADG ©

Aprovagao DG

FERF ] B I = a@|izE==s=¢=s

AUTORIZO com base na Instrugfo Normativa GP 01/2015, aprovada pela RA 265/2015, o ressarcimento de despesa com transporte, conforme solicitado.

Aprovagao Presidzncia

el BIx|lad|lsEss=8

AUTORIZO, com base na Instrugéo Normativa 04713 deste TRT, o pagamento de didrias de viagern conforme a SD referenciada

Observagses

Faltam 1000 raracteres.

Dados do Reembolso  Pasta do Processo Comprovantes de Despesa

Reembolso de Despesa com Transporte N° 1656/2016
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PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio

de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e

magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.

de Desp com Transporte N° 1656/2016

Favorecido: william Martins Processo de Di 2472016 Q
Data da Abertura do Processo: 18/1 22016 Portaria da Viagem: 00913162
Area de Processo: SEGP

Finalidade: substituir a Jufza Titular, em virtude de férias

Observaca

Despesas
origem Destino Data Tipo

Belo Horizonte/MG Almenaraiic 21/11/2018 Passagem de dnibus / ferroviaria
Almenaraic Belo Horizante/Ms 25/11/2016 Passagem de dnibus / ferroviaria
Belo Horizonte/MG AlmenarafG 281142016 Passagem de dnibus / ferroviaria
AlmenaraiiG Belo Horizante/Ms 02122016 Passagem de Bribus / ferroviana
Bel0 Horizonte/c Almenaraiic 05/12/2016 Pagsagem de dnibus / ferroviara
Almenaraic Belo Horizante/MS 08/12/2016 Passagem de dnibus / ferroviaria
Belo Horizonte/MG Almenaraiic 12012/20186 Passagem de dnibus / ferroviaria
AlmenaraG Belo Horizonte/MG 16/12/2016 Passagem de dnibus / ferroviaria

Situacéo do processo
Aguardando 'Ateste Nota SGP'

Andamento do processo

Solicitagio de Reembolso de Transporte 18/12/2016 15:06:45 - 18/12/2016 15:06:45
Responsavel: Willam Marting @

Resuitado: Processa Enviada para Aprovagan

: Apesat te deslocar-me te BH, ohde mantenha a residéncia da minka farflia, er face das normas oo TRT-MG & pelo fato de estarvinculadn 4 6 Sub-Reqido com seds em Governador Valadares, fago |us apenas 03 deslacamentos entre ecta sede e a3
unidades jurisdicionais. Pesquisando no “site” da Gontilo, constatel que o prego médio da passagem para o trecho Gv-Almenara & R 124,69 (a mals cara & R$129,79) & para o trecho Almenara-GY & R$113,35 (a mais cara & R§127 55, Esclarego, para 0s devidos fins,
que a empresa Gantijo estava realizanda uma promog#o & concedeu descontos para compras de passagens antecipadas, tomando vantajosas as viagens nos trajetos BH-Almenara & vice-versa. Em vista do exposto, requeiro o ressarcimento das despesas de
passagens com base nos pregos dos trechos rodovidrios BH-Almenara-BH, por serem mais haratos que os trechos de GV Almenara-GV BH-ALM: dias 21/11; 28/11; 08112, 12112 ; R§110,90 ALW-BH: dias 25/11; 02712, 08/12 &, R§106,15 e dia 1612 - R§108,30

valor
110,90
106,15
110,80
106,15
110,90
106,15
110,90

108.30

18/12/2016 15:06:.45 -

Observagbes

Faltam 1000 caracteres.

Dados do Reembalso | Pasta do Processo |  Comprovantes de Despesa

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 3° REGIAO

PEDIDO DE REEMBOLSO DE DESPESAS COM TRANSPORTE 1656/2016

Favorecido: William Martins
Pasta 117773 | CPF 01399492675 | Juiz do Trabalha Substtuto | Lotagéo inexistente | Banco 104 | Agéncia 2336 | Conta
37000002145

Data Abertura: 18/12/2016 Processo de Didria: 524/2016
Area de Processo’ SEGP Portaria da Viagem: 00913162
Resp. Preenchimento: William Martins

Finalidade: substituir a Juiza Titular, em virtude de férias

Observagbes: Apesarde deslocar-me de BH, onde mantenho a residéncia da minha familia, em face das normas
do TRT-MG e pelo fato de estar vinculado a 62 Sub-Regido com sede em Governador Valadares, fago jus apenas

Data da aprovacgao: 18/01/2017 | Data da revisao: Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP/DG-002

Pagina: 10/
14

PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

Cadigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Verséao: 1.0

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.

Observagtes:

Faltam 1000 caracteres.

Dados do Reembolso Pasta do Processo | Comprovantes de Despesa

Anexos do Processo

Nome Data Tipo Observagio Usuario Tarefa Arquivo
Comprovante de Solicitagao de

Almenara 21-11-2016 pof 18/12/2018 Despesa com william Martins Reembolso de ]
Transporte Transporte
Comprovante de Solicitagao de

Almenara 25-11-2016 pof 18/12/2018 Despesa com william Martins Reembolso de ©
Transporte Transporte
Comprovante de Solicitagao de

Almenara 28-11-2016 pof 1871272018 Despesa com william Martins Reembolso de ]
Transporte Transporte
Comprovante de Solicitagéo de

Amenara 02-12-2016 pdf 18/12/2018 Despesa com william Martins Reembolso de ]
Transporte Transporte
Carnpravante de Solicitagdo de

Almenara 05-12-2016 pdf 18/12/2018 Despesa com william Martins Reembolso de (]
Transporte Transporte
Carnpravante de Solicitagdo de

Almenara 08-12-2016 pof 1811272016 Despesa cam William Martins Reembolso de 4]
Transporte Transporte

Observacdo: Ha a possibilidade de visualizar todo o pedido de reembolso com todas as
informagbes do cadastro, processo e comprovantes. Basta CLICAR no botdo “Visualizar

Pedido de Reembolso” no centro superior da tela de Ateste Nota DG”.

@ Sistema de Diarias e Viagens  Frocessos  Tarefas @8 ee Elatorns Adm_ Sistema ca Autenticar  Ajuda % Sar

PESQUISAR F visuaLizar PROCESSO DE REEMBOLSO *
m Reembolso de Despesa com Transporte N° 1318/2016
:
Favorecido: Melsilene Leao de Carvalho Dupin Processe de Diariaz 12862016 Q

e Processo:

Abertura do Processo: 271 0/2018 Portaria da Viagem: 01894161
Area de Processo: SEGP

1318/2016 b | Finalidade: substituir a Juza Titular, emvitude de ferias

Finalidade
Despesas

origem Destino Data Tipe Valor

Data Inicial

Belo HorizonteMG Coranel FabricianaMG 1311012016 Passagem de Gnibus / ferroviaria 68,20
esquisar | Limpar
Coranel Fabriciana/MG Belo Horizonte/MG 14/10/2016 Combustivel
Nlmer|
.m Situacéo do processo

Aguardando 'Solicitagio de Reembolso de Transporte' 25/11/2016 16:36:00 -

Andamento do processo

Ateste Nota SGP 27/10/2016 09:43:34 - 26/11/2016 16:36:00
Resultadn: Reembalsa de Transparte Devalvidn para Responsavel pela Preenchimento Respansavel: Mario Luci Assis Lima

Obs. Considerando gL até o momento oo doeumentos originals das degpesas com paseagem o GNIbLS N0 (0ram enoaminhaas, estamos devokendo o requermenio 2
magisiracis, para pOSierior ProsSEGUIMENTo casa 05 OMiGiNG[s Sejam recebidos Nesta SEGE. Lemblamos GUE SPEnas 05 COMPIOVaNIes das despesas com combUSTVE! pocem ser

suBstituicios por DECLARAGAC DE USO DE VEICULO PROPRIO EM VIAGEM A SERVIGO.

Solicitagio de Reembolso de Transporte 27410/2016 09:43:34 - 27/10/2016 09:43:34
Resultadn: Processo Enviado para Anravacio Responsével Nelsilene Leao de Carvalno Dupin

Data da aprovacgao: 18/01/2017 | Data da revisao: Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
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Revisado pela Assessoria de Gestao Estratégica / Escritorio de Processos




PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 32 REGIAO
Secretaria de Gestao Estratégica

Escritorio de Processos de Trabalho

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP/DG-002

Cédigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Versao: 1.0 i:g'"a: 1/

PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.

7.3. VERIFICAR se ha alguma observacgdo relevante colocada pelo requerente que
motive novas formas de analise.
7.4. VERIFICAR se o campo “Portaria da Viagem” esta preenchido, assim como o
numero do processo de diaria.
7.4.1. LOCALIZAR a portaria relacionada com a viagem, caso o campo “Portaria
da Viagem” esteja em branco;
7.4.2. ACRESCENTAR a informacao da Portaria no campo “Observagao”;

8. DEVOLVER ao responsavel pelo preenchimento (CLICAR no botdo “Devolver para
Responsavel pelo Preenchimento”, na tela de Ateste Nota DG) caso haja:

8.1. Alguma incoeréncia na verificagdo, acrescentando no campo “Observacao” o
motivo da devolugéo;

8.2. Demora no encaminhamento da documentagdo original comprobatéria da

despesa (15 dias uteis apos a data do pedido);

9. EDITAR o pedido, caso queira acrescentar algum documento previamente
digitalizado (CLICAR no botdo “Editar’, na tela de Ateste Nota DG), INSERIR a

documentacao;

10. CLICAR no botao “Marcar como Verificado”, caso esteja tudo verificado e aprovado.

11. CLICAR no botao “Sim”, para confirmar a verificacdo da Solicitagdo de Reembolso.

Data da aprovacgao: 18/01/2017 | Data da revisao: Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 32 REGIAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP/DG-002
Cédigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Versao: 1.0 i:g'"a: 12/

de atividade nao judicante

PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio

magistrado em atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e

RESULTADOS ESPERADOS: 100%

dos requerimentos de reembolso de despesas com
transporte, analisados e atestados corretamente.

& 253,13, jus.br/diarias reembolso/solicitacao frerificarReembolso, xhitml?oid=18windowld =5e4 [

[8] Mais wisitados || Primeiros passos

Pesquisar

i} Galeria do Weh Slice |

ATENCAO

& Confirma a verificacéo oa Solictagéo de Reembolso?

alizar Pedido Reembolso

Aprovacan DG:

# R @G e 2| B I =|@ |22 = ==

AUTORIZO com base na Instrugdo Mormativa GF 0172015,

Observagies:
altam 1000 caracters
I g < -
7 Iniciar CEGDKO

{_| HotMail gratuito { | Personalizar links || Sites Sugeridos || Windows Media

wBa ¥ =

i Windows

Autenticar Ajuda

nelo Preenchimento

wioltar

aprovada pela RA 265/2015, o ressarcimento de despesa com transporte, conforme solicitado

¥
Q)s'jm 14:47
¥

Data da aprovacgao: 18/01/2017 | Data da revisao:

Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP/DG-002
Cédigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Versao: 1.0 i:g'“a: 13/

PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com

transporte, analisados e atestados corretamente.

Pesquisar reembolsos de despesa com Transporte

12. CLICAR no menu “Reembolso” e escolher a opgao “Pesquisar reembolsos de
despesa com Transporte”;

13. PREENCHER um ou mais campos disponiveis para filtro;

14. CLICAR no botéo “Pesquisar”;
Observacéo: Para excluir o contetdo de todos os filtros, clicar no botdo “Limpar.”

Arguivo  Editar  Exibir  Histdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

_ Intranet EN Dizrias e Viagens

€ | @ 253013 jus br/diariasreembolen/solic tacan pesquisarReembolso xhtmizcid=28windowld=et + & || O Pesquisar ﬁ B 3 @

[2] Mais wisitados || Primeiros passos || Galeria do Weh Slice | Hotivail gratuitn { Personalizar links || Sites Sugeridos | Windows Media [} Windows
@ Sistema de Diarias e Viagens

Proc Tarefas e Diarias = Reemhbalso « Relatarios « Adm Sis A C o - Autenticar Ajuda

N Sair

PEsQuUISAR REEMBOLSOS DE DESPESA COM TRANSPORTE 9

Woltar

= Filtre
N Processo: Area do Processo Mome oo Favorecido:
- [n]e] = el ]
Finalidade: Situagio do Processo:
Situagao =
Data Inicial: Data Final: Filtrar por Data
Abertura Pasguisar
Despesa
NOmero & Favorecido Area ¢ Data ¢ Situagdo Finalidade & 3

‘s Iniciar ~EC ) Diéria gers .. | G Documentol - M, .

Data da aprovacgao: 18/01/2017 | Data da revisao: Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP/DG-002
Cédigo Localizador: TRT3/DG/DG-1-002 Versao: 1.0 i:g'"a: 14/

PROCESSO: Reembolso de despesas com deslocamento de servidor e magistrado em exercicio
de atividade nao judicante

SUBPROCESSO: Analisar e atestar requerimento de reembolso de transporte de servidor e
magistrado em atividade nao judicante

transporte, analisados e atestados corretamente.

RESULTADOS ESPERADOS: 100% dos requerimentos de reembolso de despesas com

15. DAR DUPLO CLIQUE sobre o registro de reembolso de despesa de transporte
disponivel na lista de resultados e o sistema abrira a tela para verificacdo e ateste.

PESQUISAR REEMBOLSOS DE DESPESA cOM TRANSPORTE ©

~ Filtro
N Processo. Area do Processo Mome do Favorecido:

131672016 o SEGP O 5 x

Finalidade: Situagén oo Processo

Situagéo

Data Inicial Data Final Filtrar par Data

Abertura | Despesa

Namero ¢ Favorecido Area o Data ¢ Situagio Finalidade ¢

.mm detirsa oo PR pere
de curso
1

Apobs o ateste:

16. ENCAMINHAR os “Formulario para encaminhamento de comprovantes originais de
despesas com deslocamento”, com os respectivos comprovantes originais anexados, a
Secretaria de Planejamento e Execug¢ao Orgamentaria e Contabilidade (SEPEOC) para

verificagcao e calculo do valor de reembolso.

Data da aprovacgao: 18/01/2017 | Data da revisao: Data prevista para nova revisao: 18/01/2018
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