ESTADO DO MARANHAO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA

PORTARIA N©4392/2010-T]

Dispoe sobre o fluxo dos procedimentos e rotinas a
serem sequidos para a concessao de diarias e/ou
passagens aéreas no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Maranhao.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO,
no uso de suas atribuigdes,

CONSIDERANDO o compromisso do Tribunal de Justica do Estado do
Maranhdo com a melhoria da qualidade dos servigos prestados a sociedade
maranhense;

CONSIDERANDO a Resolugdo n° 70, de 18 de margo de 2009, do
Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre o planejamento e a gestdo
estratégica no ambito do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a aprovacdo, por unanimidade, na Sessdo Plenaria
Administrativa de 16 de dezembro de 2009, do planejamento estratégico do Poder
Judiciario do Estado do Maranhdo;

CONSIDERANDO o estabelecido no Plano Estratégico 2010-2014, objetivo
n® 15, que prevé como estratégia a modernizacdo e uniformizagdo do fluxo de
trabalho, visando a organizacdo e a racionalizacdo das atividades administrativas do
Tribunal de Justica do Estado do Maranhao;

CONSIDERANDO a instituicdo da Comissao para coordenar a execugao do
Plano de Agdo referente a modernizagdo e uniformizagdo do fluxo de trabalho dos
setores administrativos do Tribunal de Justica do Estado do Maranhdo, criada pela
Portaria n® 714/2010 e alterada pela Portaria n® 3526/2010;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdao da Resolugdo n°
31/2009, de 16 de julho de 2009, e de padronizagao dos procedimentos internos a
serem seguidos para a concessdo de didrias e passagens aéreas para magistrados,
servidores e colaboradores eventuais do Poder Judiciario do Estado do Maranhao; e,

CONSIDERANDO a implantagdo do Sistema Digidoc - Programa de
elaboracdo e tramitacdo de documentos e processos administrativos - no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Maranhdo,

RESDO LVE
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Art. 19 Instituir e aprovar, conforme Anexos, os fluxos de tramitagdo dos
procedimentos administrativos referentes a concessao de diarias e/ou passagens
aéreas, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Maranh@o.

Art. 2° As didrias e passagens aéreas deverao ser requeridas ao
Presidente do Tribunal de Justica, somente pelo chefe do setor interessado,
acompanhado de formuldrio de requisicdo de diarias, referente a cada beneficiario —
que podera preencher seu proprio formulario — com a antecedéncia minima de cinco
dias Uteis da data marcada para a viagem.

I — O formulario de que trata o caput do artigo 2°, emitido em 01 (uma)
via (impressa ou anexada virtualmente, a partir da implantagdo do Digidoc), esta
disponivel no site do Tribunal de Justica do Maranhao, link “Pagina do Servidor”,
menu Didrias.

§ 1° O requerente/interessado tera direito ao numero de didrias
correspondentes a duracao do evento, podendo ser acrescido de até 1,5 (uma e
meia) diaria correspondente ao deslocamento, nos termos da Resolugdo n.° 31/2009-
T3

§ 2° Para fins de concessao de passagens aéreas, 0 requerente
encaminhara opgOes de voos com as respectivas estimativas de precos, juntando-se
ao pedido pesquisa de tarifas efetuada nos sites das companhias aéreas respectivas.

Art. 39 O Processo Administrativo gerado pela requisicao do chefe do
setor solicitante sera encaminhado a Chefia de Gabinete da Presidéncia. Estando
devidamente instruido, sera encaminhado a Diretoria Financeira para informar sobre
a existéncia de disponibilidade orcamentaria com relacao a didrias e passagens, se
for o caso e, apds, a Diretoria Financeira encaminhara o processo a Diretoria Geral da
Secretaria que o submetera a deliberacdo do Presidente do Tribunal de Justica.

Paragrafo Unico — Verificando a Chefia de Gabinete que o processo ndo
estd devidamente instruido, com o requerimento assinado pelo chefe do setor
requisitante, o formulario de requisicdo das diarias e com as opcdes de voo, 0
devolvera ao setor requisitante para que o instrua corretamente, nos termos da
presente Portaria.

Art. 49 Os procedimentos de marcacdao, remarcacao e emissao de
bilhetes de passagens aéreas serao realizados pelo Cerimonial do Tribunal de Justica,
competindo-lhe atestar as correspondentes notas fiscais para pagamento.

§ 1° O Tribunal de Justica custeard a remarcagdo dos bilhetes somente
se configurada a necessidade do servico. As remarcagdes solicitadas por conveniéncia
pessoal serdo custeadas pelo proprio requerente/interessado.

§ 2° A escolha da companhia aérea e do horadrio do voo sera feita a
critério da administragdo, levando-se em consideracdo aspectos como tarifa de
menor valor e a adequacao desta a finalidade do deslocamento, bem como dando-se
preferéncia ao horario comercial.

Art. 5° Apds a deliberacdo do Presidente, o processo, se deferido, sera
enviado ao Cerimonial do Tribunal de Justica, para emissdo de passagens aéreas, se
for 0 caso, que juntara o respectivo comprovante, e, apds, o encaminhara a Diretoria
Financeira para o pagamento das didrias.
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I - A Diretoria Financeira editard a Portaria de concessdo das diarias,
providenciard a assinatura do Presidente e fard as devidas publicagdes e o
pagamento. Em seguida, encaminhara o processo a Diretoria de Recursos Humanos,
para as providéncias complementares.

Art. 6° Cabera a Diretoria de Recursos Humanos cientificar, por meio
eletronico, ao requerente/interessado o teor da decisdo (deferimento ou
indeferimento), informando acerca do pagamento das diarias e da emissdao dos
bilhetes de passagem, se for o caso.

Paragrafo Unico — A Diretoria de Recursos Humanos expedird a Portaria
de afastamento do interessado, anotando na sua ficha funcional, e devolvera os
autos a Diretoria Financeira.

Art. 7° As solicitacOes relativas a concessdo de diarias e/ou passagens
oriundas da Corregedoria Geral de Justica, apds instruidas, inclusive com a emissao
da Portaria de diarias e comprovante de requisicdo de emissdo de passagens aéreas,
deverdo ser encaminhadas a Diretoria Geral do Tribunal de Justica, para autorizagao
de pagamento pelo Presidente.

I — A Corregedoria Geral de Justica providenciara a publicacdo da portaria
a que se refere este artigo, em cumprimento a Resolugdo n.° 15/2008-TJ.

IT — A Diretoria da Corregedoria Geral de Justica, no caso de passagens
aéreas, enviara solicitacdo de emissao de passagens aéreas diretamente a empresa
contratada para este fim e informara ao Cerimonial do Tribunal de Justica, através de
documento assinado pelo Diretor da CGJ, o nome do beneficiario, trecho, data e
motivo da viagem bem como o nimero de processo administrativo a que se refere a
solicitacdo, visto que cabera ao Cerimonial do Tribunal de Justica o controle e o
ateste das faturas de emissao de passagens aéreas.

III — A Diretoria Financeira cientificara quanto ao pagamento das diarias,
por meio eletrénico, a Diretoria da Corregedoria Geral de Justica para as providéncias
complementares.

Art. 8° Caberd a Corregedoria Geral de Justica cientificar, por meio
eletronico, ao requerente/interessado o teor da decisao (deferimento ou
indeferimento), informando acerca do pagamento das diarias e da emissao dos
bilhetes de passagem, se for o0 caso.

Paragrafo Gnico — A Corregedoria Geral de Justica expedira a Portaria de
afastamento do interessado, para posterior anotacdao em sua ficha funcional pela
Diretoria de Recursos Humanos do Tribunal de Justiga.

Art. 992 As solicitagOes relativas a concessao de diarias e/ou passagens
oriundas da Escola Superior da Magistratura do Maranhdo — ESMAM, ap0s instruidas
com a justificativa da viagem, as opgdes de v6o e com a emissao da Portaria de
didrias, deverdo ser encaminhadas a Chefia de Gabinete da Presidéncia do Tribunal

de Justica.
§ 1° — A ESMAM providenciara a publicagdo da portaria a que se refere

este artigo, em cumprimento a Resolugao n.° 15/2008-TJ.

§ 20 - Estando o processo devidamente instruido, a Chefia de Gabinete
da Presidéncia o encaminhara a Diretoria Financeira para informar sobre a existéncia
de disponibilidade orcamentaria com relagdo as passagens aéreas, se for o caso e,
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ap6s, a Diretoria Financeira encaminhard o processo a Diretoria Geral que o
submetera a deliberagao do Presidente do Tribunal de Justiga.

I — Verificando a Chefia de Gabinete que o processo ndo esta
devidamente instruido, com o requerimento assinado pelo chefe do setor
requisitante, o formulario de requisicdo das diarias e com as opgdes de voo, 0
devolvera a ESMAM, para que o instrua corretamente, nos termos da presente
Portaria.

II — Apds a deliberacdo do Presidente, o processo, se deferido, sera
enviado ao Cerimonial do Tribunal de Justica, para emissdo de passagens aéreas, se
for o caso, que juntara o comprovante respectivo, e, apds, encaminhara a Diretoria
Financeira para o pagamento das diarias.

III - A Diretoria Financeira efetuard o pagamento das didrias e
encaminhara os autos do processo a Diretoria de Recursos Humanos, para as
providéncias complementares a que se refere o Art. 6° da presente Portaria.

Art. 10 A Diretoria Financeira arquivard os processos relativos a
concessdo de diarias e/ou passagens referentes ao Tribunal de Justiga, Corregedoria
Geral de Justica - CGJ e Escola Superior da Magistratura - ESMAM.

Art. 11 Os casos omissos serao dirimidos pela Diretoria Geral do Tribunal
de Justica.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se a Portaria n® 3757/2010-TJ.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHE\O, no Palacio da
Justica “Clovis Bevilacqua”, em Sdo Luis, 16 d§/n‘ovembro de 2010.

A 1

.- -' r A
Desembargador JAMIL DE | NDA GEDEON NETO
i PRESIDENTE
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