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NORMATIVO PARA USO DO SISTEMA SOFIA - SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2025

Dispde sobre a normatizacdo do uso do Sistema SOFia (Sistema de Org¢amento e
Finangas por Inteligéncia Artificial — Médulo de Didrias e Passagens) no ambito do Poder Judicidrio do
Estado do Piaui.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PIAUI, o
CORREGEDOR GERAL DA JUSTICA, o CORREGEDOR DO FORO EXTRAJUDICIAL e o
DIRETOR DA ESCOLA JUDICIARIA DO ESTADO DO PIAUI, no uso de suas atribuicoes
legais e regimentais;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 182, "d", e 194, da Lei n® 3.716/79, e
artigos 45, 51 a 53, da Lei Complementar n° 13, 3 de janeiro de 1994;

CONSIDERANDO as orientagdes firmadas na Resolugdo n°® 73, de 28 de abril de
2009, do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar, automatizar e conferir maior
celeridade, seguranca e transparéncia a tramitacdo dos pedidos de concessdo de didrias e passagens no
ambito do Poder Judiciario estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de conferir maior efici€éncia nos procedimentos de
concessao de didrias, passagens e ajuda de custo no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Piauf; e

CONSIDERANDO, por fim, a implantacdio do SOFia - Sistema de Orcamento e
Financas por Inteligéncia Artificial - M6dulo de Didrias e Passagens.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucio Normativa regula os procedimentos de cadastro, cotacdo,
avaliagdo, solicitacdo e tramitacdo de pedidos de didrias e passagens no ambito do Sistema SOFia
(Sistema de Orcamento e Financas por Inteligéncia Artificial - Mdédulo de Didrias e Passagens), com o



objetivo de garantir a efici€ncia, transparéncia e conformidade com os normativos legais aplicdveis.

Art. 2° O Sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Finangas por Inteligéncia Artificial -
Moédulo de Didrias e Passagens) deve ser utilizado por todos os beneficidrios do Poder Judicidrio
autorizados e que necessitem de didrias e passagens para deslocamentos a servico, em conformidade com
as disposi¢oes deste Provimento Conjunto e demais normativos aplicaveis.

§1° Consideram-se beneficiarios:
I — magistrados do Poder Judicidrio do Estado do Piauf;

II — servidores do Poder Judicidrio do Estado do Piaui - os ocupantes dos cargos
efetivos, cargos em comissao, policiais militares e demais cedidos ou a disposi¢do do Poder Judicidrio do
Estado do Piauf;

II - colaborador eventual - a pessoa sem vinculo com o Poder Judicidrio do Piaui
convidada a prestar servigcos ou participar de eventos de interesse dos 6rgaos judicidrios.

§ 2° A concessao de didrias ao beneficidrio, conforme o caso, pressupdem:

I — o deslocamento a servico do local habitual de trabalho para outra localidade, em
carater eventual ou transitorio;

IT — a compatibilidade do motivo do deslocamento com o interesse ptiblico;
III — a correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢des do cargo ou funcdo;
IV — a publicacdo do ato no Didrio da Justica eletronico; e

V — atendimento dos demais requisitos estabelecidos nesta norma.

Art. 3° As obrigagdes realizadas no SOFia (Sistema de Orcamento e Financas por
Inteligéncia Artificial - Mddulo de Didrias e Passagens) deverdo ser preenchidas de forma completa e
correta, observadas as etapas descritas neste normativo, sob pena de exclusdo ou devolugdo para ajustes.

Art. 4° Este normativo define como funcdes e competéncias os seguintes perfis no
sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Mddulo de Didrias e
Passagens):

I - Requisitante: Beneficiario responsavel pelo cadastro inicial da solicitacido das didrias;

IT - Cotagdo de Passagem Aérea: Servidor responsével pela busca e registro de cotacdes
de passagens aéreas;

III - Verificador: Responsavel pela andlise preliminar e validacdo das diretivas da
solicitacdo e da cotagdo. Deve ser realizado pelo magistrado ou servidor com auxilio direto aos
Ordenadores de Despesas; e

IV - Autorizador: Autoridade que ordena a despesa pela aprovacdo final das
concessoes.

CAPITULO I - DO CADASTRO DE NOVA SOLICITACAO DE DIARIAS



Secao I — Dados Basicos

Art. 5° Para iniciar uma nova solicitacdo propria, o usudrio com perfil da "Intranet"
deverd acessar o médulo “Minhas Solicitacdes de Didrias” e selecionar a opcdo “Nova Solicitacao
Prépria” no sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Financas por Inteligéncia Artificial - Mddulo de
Didrias e Passagens).

Paragrafo Unico: Caso o Requisitante seja um colaborador eventual, a solicitagdo
deverd ser inserida no sistema por um(a) servidor(a) autorizado(a), pertencente a Unidade Gestora
responsavel pelo pagamento das didrias.

Art. 6° Em "MINHAS SOLICITACOES DE DIARIAS", selecionar o
campo Nova+. Ao ser direcionado para a aba “Dados Basicos”, o Requisitante deverd preencher os
seguintes campos obrigatorios:

z

I - Origem: Selecionar a cidade de partida, informar se é internacional ou nao,
marcando a op¢ao “Internacional?” quando aplicdvel;

IT - Destino: Selecionar a cidade de chegada, indicando se € internacional ou nao,
marcando a opcdo “Internacional?” quando aplicdvel,

III - Data de Ida: Informar a data de partida no formato DD/MM/AAAA;
IV - Dados de Volta: Informa dados de retorno no formato DD/MM/AAAA;

V - Meio de Transporte: Selecionar o meio de transporte a ser utilizado (ex.: aéreo,
terrestre, etc.);

VI - Unidade Gestora: Selecionar a unidade gestora responsavel pelo pagamento;

VII - Tipo de Diaria: Selecionar o tipo de didria aplicavel (ex.: nacional, internacional,
etc.);

Art. 7° O preenchimento dos campos indexados no Art. 6° é obrigatério e o sistema
impedird o prosseguimento caso algum campo esteja em branco ou preenchido incorretamente.

Art. 8° Apés o preenchimento de cada aba, o Requisitante deverd clicar em “Préximo”
para avancar para a proxima etapa ou “Cancelar” para descartar a solicitacio.

Secao II — Dados do Requisitante

Art. 9° Na aba “Requisitante”, o sistema SOFia (Sistema de Or¢camento e Finangas por
Inteligéncia Artificial - Mddulo de Didrias e Passagens) exibird automaticamente os dados do usudrio
logado, que deverdo ser confirmados ou corrigidos, incluindo:

I - CPF: Nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas do requisitante;

II - Nome: Nome completo do requisitante;



III - Matricula: Nimero de matricula funcional do requisitante;
IV - Cargo: Cargo ocupada pelo requisitante (ex.: Auxiliar Administrativo);

V -Unidade do Requisitante : Unidade organizacional a qual o requisitante estd
vinculado (ex.: SECCOR);

VI - E-mail: Endereco de e-mail oficial do requisitante;

VII - Telefone: Nimero de telefone para contato, no formato (DDD) XXXX-XXXX;
VIII - WhatsApp: Nimero de WhatsApp para contato, se aplicavel;

IX - Banco: Banco utilizado pelo requisitante para saque diario;

X - Agéncia: Numero da agéncia bancaria;

XI - Conta: Numero da conta bancaria (€ vedada a inclusdo de conta salario).

Paragrafo Unico: Caso haja necessidade de insercao de novos dados bancarios, devera
ser selecionado o campo “Cadastrar dados bancérios” e preenchidas as informagdes relativas ao banco,
agéncia e conta de preferéncia do Requisitante.

Secao III — Motivacao

Art. 10 Na aba “Motivagdo”, o Requisitante deverd justificar a solicitagdo, preenchendo
0s seguintes campos:

I - Motivo do Afastamento: Descrever de forma clara e objetiva o motivo do
deslocamento;

II - Motivacao (Anexo): Selecionar e anexar documentos comprobatdrios que
justifiquem o motivo do afastamento, como convites, oficios, além da autorizacdo de deslocamento,
clicando em “Procurar...” e enviando o arquivo correspondente.

Art. 11 O sistema SOFia (Sistema de Or¢amento e Finangas por Inteligéncia Artificial -
Moédulo de Didrias e Passagens) apresenta as seguintes justificativas pré-definidas, que deverdo ser
respondidas pelo Requisitante, marcando as opc¢des disponiveis:

I - Possui residéncia no local de destino (Art. 6° II, Provimento Conjunto n° 21)7;

II - Custeara oficialmente despesas com hospedagem e transporte (Art. 12, Provimento
Conjunto n° 21)?;

I - Despesas com transporte ou hospedagem custeadas ou fornecidas por outra pessoa
publica ou particular em decorréncia de convénio, termo de cooperacdo ou instrumento semelhante (Art.
4° 1, Provimento Conjunto n°21)?,

IV - Declarar a existéncia de compatibilidade entre o motivo da deslocacdo e o interesse
publico e a correlacio com as atividades envolvidas, conforme Provimento Conjunto n°® 21, Art. 1°,
III. (campo de preenchimento obrigatorio);

V - Declarar que ndo incorre nos impedimentos elencados no Art. 6° do Provimento
Conjunto n° 21; (campo de preenchimento obrigatorio)



VI - Solicitar ajuda de custo (nos casos que nio forem fornecidos meios de transporte
oficial ou passagens).

Art. 12 O nao preenchimento do campo “Motivo do Afastamento” ou a auséncia de
anexos comprobatorios podera resultar no indeferimento da solicitacdo de didrias.

Secao IV - Itinerario

Art. 13 A aba “Itinerario” estard disponivel para o Requisitante se ele informar os meios
de transporte: Veiculo Oficial, Rodovidrio e Veiculo préprio, na Aba “Dados Bésicos”.

§1° Se o requisitante informar que o deslocamento serd aéreo, na Aba “Dados Bésicos,
a aba sumird e abrird para o servidor responsavel por realizar a cotacdo das passagens aéreas.

§2° Se as datas da cotagdo da passagem forem diferentes do informado pelo requisitante,
o servidor (a) responsavel pela cotacdo das passagens aéreas reajustard o periodo de deslocamento e o
sistema recalculard as didrias automaticamente.

Art. 14 Os seguintes dados do itinerdrio devem ser informados, tanto para ida quanto
para a volta:

I - Cidade de partida;
II — Cidade de chegada;
II — Data de partida;
IV - Data de chegada; e

V — Para viagem fora do pais, selecionar o campo “Internacional?”. Logo apds, abrird a
op¢ao para informar a cidade.

Paragrafo tnico: Caso haja necessidade de adicionar mais de um trecho a solicita¢ao,
o Requisitante poderd clicar em “Adicionar Trecho” e inserir o preenchimento dos campos descritos no
Art. 14 para cada novo trecho.

Secao V - Justificativas

Art. 15 Na aba “Justificativas”, o Requisitante deverd anexar documentos
comprobatorios, conforme aplicavel:

I - Comprovacao Justificativa Prazo: Documento que justifica eventual solicitacdo
fora do prazo legal de 05 dias uteis de antecedéncia na solicitacdo das diarias), conforme § 2°, Art. 14 do
Provimento conjunto n°® 21, (ex.: solicitacdo emergencial);

I - Comprovacao Justificativa Datas: Documento que comprove os dados do
deslocamento em final de semana, feriado ou ponto facultativo), conforme inciso III, Art. 6°, Provimento



conjunto N° 21 (ex.: convite, programacdo do evento);

III - Comprovacao Justificativa Prorrogacao: Documento que justifica a prorrogacdo
ou complementacdo de didrias, se aplicavel;

Paragrafo Unico: O Requisitante deve clicar em “Procurar...” para anexar cada
documento e garantir que os arquivos estejam no formato aceito pelo sistema (ex.: PDF).

CAPITULO III - DAS FUNCOES DOS PERFIS ESPECIFICOS

Secao I — Perfil Cotacao de Passagem Aérea

Art. 16 Caso o Requisitante tenha informado meio de transporte aéreo, o sistema
SOFia (Sistema de Orcamento e Financas por Inteligéncia Artificial - Mddulo de Didrias e Passagens)
encaminhard automaticamente a solicitacao para o perfil "Cotacao de Passagem Aérea".

Art. 17 O servidor (a) com o perfil "Cotacdo de Passagem Aérea" é responsavel pelo
registro de cotagdes de passagens aéreas no sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Finangas por
Inteligéncia Artificial - Modulo de Didrias e Passagens) que devera:

I - Acessar o médulo “Cotag¢ao” no sistema SOFia (Sistema de Or¢camento e Finangas
por Inteligéncia Artificial - Médulo de Didrias e Passagens);

II - Nas solicitagdes pendentes, registrar a cotacdo, preenchendo os seguintes campos:

a) Quantidade total de passagens;
b) Valor total das passagens;
c) Nome da companhia aérea ou agéncia de viagem; e

d) Anexar os comprovantes das cotacdes (ex.: capturas de tela ou PDFs das cotacOes
realizadas), clicando em “Procurar...” e enviando os arquivos correspondentes. (obrigatorio);

e) Ajustar os dados do itinerdrio com os dados da cidade de partida e chegada, com as
respectivas datas, caso necessario.

Art. 18 Apds o registro das cotagdes, o usudrio com perfil "Cotacdo de Passagem
Aérea" devera clicar em “Salvar” para a finalizacio da cotacgdo.

Secao II - Perfil Verificador

Art. 19 Apds o perfil "Cotacdo de Passagem Aérea" (quando aplicdvel) ou o
Requisitante finalizar suas etapas, o sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Finangas por Inteligéncia
Artificial - Modulo de Didrias e Passagens) encaminhard a solicitacio de didrias para o perfil
"Verificador".



Art. 20 O perfil "Verificador" € responsdvel pela andlise preliminar das solicitacdes das
didrias e passagens, verificando a conformidade com os normativos legais e a completude da
documentacdo.

Art. 21 O usudrio com perfil "Verificador" devera:

I - Acessar o médulo “Checagem” no sistema SOFia (Sistema de Or¢amento e Finangas
por Inteligéncia Artificial - Médulo de Didrias e Passagens);

IT - Verificar os dados preenchidos pelo Requisitante nas abas “Dados Badsicos”,
“Requisitante”, “Motivacdo” e “Justificativas™;

III - Confirmar a existéncia e validade dos documentos anexados, como comprovantes
de motivacdo e justificativas;

IV - Analisar as cotagdes de passagens aéreas (quando aplicavel), verificando se os
comprovantes das cotacdes foram anexados e estdo legiveis;

V - Validar a compatibilidade do motivo de deslocamento com o interesse publico,
conforme Art. 1°, Ill do Provimento Conjunto n°21;

VI - Analisar o saldo disponivel, definir a nota de reserva com base no grau de
jurisdicao;
VII - Caso haja solicitacdo de ajuda de custo, deverd ser aprovada ou rejeitada;

VII - Aprovar ou rejeitar a solicitacdo de diarias. Em caso de aprovagdo,
minutar despacho de aprovagdo formalizando a concessdo das didrias ou, em caso de rejei¢do, indicar o
motivo da negativa com fundamentacdo legal e técnica.

Art. 22 Apds a andlise da solicitacdo de didrias, o usudrio com perfil "Verificador"
deverd clicar em “Salvar” para a finalizacdo da andlise.

Secao III — Perfil Autorizador

Art. 23 Apés a andlise pelo perfil "Verificador", o sistema SOFia (Sistema de
Orcamento e Financas por Inteligéncia Artificial - Mddulo de Didrias e Passagens) encaminhard uma
solicitacdo para o perfil " Autorizador".

Art. 24 O perfil "Autorizador" é responsavel pela aprovagado final das solicitagdes de
didrias e passagens no sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Financas por Inteligéncia Artificial -
Moédulo de Didrias e Passagens).

Art. 25 O usudrio com perfil "Autorizador" devera:

I - Acessar o médulo “Autorizacdo” no sistema SOFia (Sistema de Orcamento e
Financas por Inteligéncia Artificial - Médulo de Didrias e Passagens);

IT - Selecionar as solicitagdes disponiveis e, conforme o caso:

a) Autorizar em lote; ou



b) Revisar o parecer técnico emitido pelo Verificador, assim como os dados e
documentos da solicitacdo, individualmente, podendo aprovar ou rejeitar.

II - Aprovar a solicitacdo, utilizando a funcionalidade “Confirma a autorizacdo deste
lote?”, liberando-a para a etapa de pagamento e publicacdo.

Art. 26 Apods autorizacdo, o sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Financas por
Inteligéncia Artificial - Moddulo de Didrias e Passagens) atualizard o status da solicitacio para
“Aguardando Publicacdo™.

CAPITULO IV - DA TRAMITACAO

Art. 27 Apds o preenchimento de todas as abas pelo Requisitante, a solicitacdo seguird
o seguinte fluxo no sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Financas por Inteligéncia Artificial - Médulo
de Diarias e Passagens):

I - Cotacdo de Passagem Aérea (quando aplicavel): Registro das cotacOes de passagens
aéreas;

II — Em andlise: Andlise preliminar pelo Verificador;
III - Autorizacdo : Aprovagao final pelo Autorizador;
IV - Aguardando Publicacio : Solicitagdo aprovada, aguardando publicacdo oficial;

V - Publicada: Solicitacdo publicada, serd disponibilizada a planilha para inser¢do dos
dados no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Estado do Piaui - SIAFE/PI;

VI- Paga : Solicitacdo com didrias e passagens pagas;
VII - Relatério de Viagem : Solicitagdo finalizada, aguardando o relatério de viagem;

VIII - Verificagdo: Andlise de conformidade do relatério de viagem (prestacdo de
contas);e

IX - Finalizada : Solicitacdo concluida com todas as etapas cumpridas.

Paragrafo Unico: A solicitagio de didrias deverd ser realizada exclusivamente
no sistema SOFia (Sistema de Orcamento e Financas por Inteligéncia Artificial - Médulo de Didrias e
Passagens), ficando inabilitado o fluxo de didrias pelo Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 Todos os usudrios do sistema SOFia (Sistema de Or¢camento e Finangas por
Inteligéncia Artificial - Modulo de Didrias e Passagens), independentemente do perfil, sdo responsaveis
pela veracidade das informagdes fornecidas, podendo responder administrativamente por eventuais
inconsisténcias ou irregularidades.

Art. 29 O ndo cumprimento dos prazos e requisitos estabelecidos nesta normativa
poderd resultar na rejeicao da solicitagao.



Art. 30 Adotar-se-dao, dentro do sistema SOFIA, os valores das diarias em
conformidade com o Anexo Unico do Provimento N° 21/2019 e suas posteriores alteragdes.

Art. 31 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal de Justiga.

Art. 32 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo, com
efeitos a partir de 19 de maio de 2025, revogando disposi¢des em contrario.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE CUMPRA-SE.

Desembargador ADERSON ANTONIO BRITO NOGUEIRA
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Piaui

Desembargador ERIVAN LOPES
Corregedor Geral da Justica

Desembargador HILO DE ALMEIDA SOUSA
Corregedor do Foro Extrajudicial do Estado do Piaui

Desembargador MANOEL DE SOUSA DOURADO
Diretor Geral da EJUD
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Diario da Justica do Estado do Piaui

ANO XLVII - N° 10051 Disponibilizagdo: Segunda-feira, 12 de Maio de 2025 Publicacéo: Terca-feira, 13 de Maio de 2025

1. EXPEDIENTES DA PRESIDENCIA

1.1. Instrugdo Normativa N° 1/2025 - PJPI/TIPI/SECPRE

Disp6e sobre a normatizagdo do uso do Sistema SOFia (Sistema de Orgcamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Médulo de Diarias e
Passagens) no ambito do Poder Judiciario do Estado do Piaui.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PIAUI, 0o CORREGEDOR GERAL DA JUSTICA, o CORREGEDOR DO FORO
EXTRAJUDICIAL e o DIRETOR DA ESCOLA JUDICIARIA DO ESTADO DO PIAUI, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais;
CONSIDERANDO o disposto nos artigos 182, "d", e 194, da Lei n® 3.716/79, e artigos 45, 51 a 53, da Lei Complementar n° 13, 3 de janeiro de
1994,

CONSIDERANDO as orientag@es firmadas na Resolugdo n° 73, de 28 de abril de 2009, do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar, automatizar e conferir maior celeridade, seguranga e transparéncia a tramitagao dos pedidos de
concessao de diarias e passagens no ambito do Poder Judiciario estadual;

CONSIDERANDO a necessidade de conferir maior eficiéncia nos procedimentos de concesséao de diarias, passagens e ajuda de custo no ambito
do Poder Judiciério do Estado do Piaui; e

CONSIDERANDO, por fim, a implantacao do SOFia - Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Modulo de Diarias e
Passagens.

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa regula os procedimentos de cadastro, cotagdo, avaliacéo, solicitacdo e tramitacdo de pedidos de diarias e
passagens no ambito do Sistema SOFia (Sistema de Or¢camento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Modulo de Diarias e Passagens), com o
objetivo de garantir a eficiéncia, transparéncia e conformidade com os normativos legais aplicaveis.

Art. 2° O Sistema SOFia (Sistema de Orgcamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Médulo de Diarias e Passagens) deve ser utilizado por
todos os beneficiarios do Poder Judiciario autorizados e que necessitem de diarias e passagens para deslocamentos a servi¢co, em conformidade
com as disposigoes deste Provimento Conjunto e demais normativos aplicaveis.

81° Consideram-se beneficiarios:

| - magistrados do Poder Judiciario do Estado do Piauf;

Il - servidores do Poder Judiciario do Estado do Piaui - os ocupantes dos cargos efetivos, cargos em comissao, policiais militares e demais
cedidos ou a disposi¢do do Poder Judiciario do Estado do Piaui;

Il - colaborador eventual - a pessoa sem vinculo com o Poder Judiciario do Piaui convidada a prestar servicos ou participar de eventos de
interesse dos 6rgédos judiciarios.

§ 2° A concesséo de diarias ao beneficiario, conforme o caso, pressupéem:

| - o deslocamento a servigco do local habitual de trabalho para outra localidade, em carater eventual ou transitorio;

Il - a compatibilidade do motivo do deslocamento com o interesse publico;

11l - a correlagéo entre o motivo do deslocamento e as atribuicdes do cargo ou funcéo;

IV - a publicacéo do ato no Diario da Justica eletrdnico; e

V - atendimento dos demais requisitos estabelecidos nesta norma.

Art. 3° As obrigacoes realizadas no SOFia (Sistema de Orcamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Modulo de Diarias e Passagens)
deverao ser preenchidas de forma completa e correta, observadas as etapas descritas neste normativo, sob pena de excluséo ou devolugéo para
ajustes.

Art. 4° Este normativo define como funcdes e competéncias os seguintes perfis no sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por
Inteligéncia Artificial - Modulo de Diarias e Passagens):

| - Requisitante: Beneficiario responsavel pelo cadastro inicial da solicitacdo das diarias;

Il - Cotagéo de Passagem Aérea: Servidor responsavel pela busca e registro de cota¢gfes de passagens aéreas;

11l - Verificador: Responséavel pela analise preliminar e validagéo das diretivas da solicitacdo e da cotagao. Deve ser realizado pelo magistrado ou
servidor com auxilio direto aos Ordenadores de Despesas; e

IV - Autorizador: Autoridade que ordena a despesa pela aprovacao final das concessoes.

CAPITULO Il - DO CADASTRO DE NOVA SOLICITAQAO DE DIARIAS

Secéo | - Dados Basicos

Art. 5° Para iniciar uma nova solicitacdo prépria, o usuario com perfil da "Intranet" devera acessar o modulo "Minhas Solicitages de Diarias" e
selecionar a opcao "Nova Solicitagdo Propria” no sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Modulo de Diarias
e Passagens).

Paragrafo Unico: Caso o Requisitante seja um colaborador eventual, a solicitacdo devera ser inserida no sistema por um(a) servidor(a)
autorizado(a), pertencente a Unidade Gestora responsavel pelo pagamento das diarias.

Art. 6° Em "MINHAS SOLICITACOES DE DIARIAS", selecionar o campo Nova+. Ao ser direcionado para a aba "Dados B&sicos", o Requisitante
devera preencher os seguintes campos obrigatorios:

| - Origem: Selecionar a cidade de partida, informar se é internacional ou ndo, marcando a opgao "Internacional?" quando aplicavel,

Il - Destino: Selecionar a cidade de chegada, indicando se é internacional ou ndo, marcando a opgao "Internacional?" quando aplicavel;

Il - Data de Ida: Informar a data de partida no formato DD/MM/AAAA;

IV - Dados de Volta: Informa dados de retorno no formato DD/MM/AAAA;

V - Meio de Transporte: Selecionar o meio de transporte a ser utilizado (ex.: aéreo, terrestre, etc.);

VI - Unidade Gestora: Selecionar a unidade gestora responsavel pelo pagamento;

VIl - Tipo de Diéria: Selecionar o tipo de diaria aplicavel (ex.: nacional, internacional, etc.);

Art. 7° O preenchimento dos campos indexados no Art. 6° é obrigatorio e o sistema impedira o prosseguimento caso algum campo esteja em
branco ou preenchido incorretamente.

Art. 8° Apds o preenchimento de cada aba, o Requisitante devera clicar em "Proximo" para avangar para a proxima etapa ou "Cancelar" para
descartar a solicitag&o.

Secéo Il - Dados do Requisitante

Art. 9° Na aba "Requisitante”, o sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Médulo de Diarias e Passagens)
exibird automaticamente os dados do usuario logado, que deverao ser confirmados ou corrigidos, incluindo:

| - CPF: Numero do Cadastro de Pessoas Fisicas do requisitante;

Il - Nome: Nome completo do requisitante;

11l - Matricula: Namero de matricula funcional do requisitante;

IV - Cargo: Cargo ocupada pelo requisitante (ex.: Auxiliar Administrativo);

V - Unidade do Requisitante : Unidade organizacional a qual o requisitante esta vinculado (ex.: SECCOR);

VI - E-mail: Endereco de e-mail oficial do requisitante;

VIl - Telefone: Numero de telefone para contato, no formato (DDD) XXXX-XXXX;
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VIII - WhatsApp: Nimero de WhatsApp para contato, se aplicavel;

IX - Banco: Banco utilizado pelo requisitante para saque diério;

X - Agéncia: Numero da agéncia bancaria;

X1 - Conta: Nimero da conta bancéria (é vedada a incluséo de conta salario).

Paragrafo Unico: Caso haja necessidade de insercéo de novos dados bancérios, devera ser selecionado o campo "Cadastrar dados bancarios"
e preenchidas as informagdes relativas ao banco, agéncia e conta de preferéncia do Requisitante.

Secao Il - Motivagao

Art. 10 Na aba "Motivagdo", o Requisitante devera justificar a solicitagdo, preenchendo os seguintes campos:

| - Motivo do Afastamento: Descrever de forma clara e objetiva o motivo do deslocamento;

Il - Motivagdo (Anexo): Selecionar e anexar documentos comprobatérios que justifiquem o motivo do afastamento, como convites, oficios, além
da autorizagéo de deslocamento, clicando em "Procurar..." e enviando o arquivo correspondente.

Art. 11 O sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Atrtificial - Modulo de Diarias e Passagens) apresenta as seguintes
justificativas pré-definidas, que deveréo ser respondidas pelo Requisitante, marcando as opgdes disponiveis:

| - Possui residéncia no local de destino (Art. 6°, Il, Provimento Conjunto n° 21)?;

Il - Custeara oficialmente despesas com hospedagem e transporte (Art. 12, Provimento Conjunto n°® 21)?;

Il - Despesas com transporte ou hospedagem custeadas ou fornecidas por outra pessoa publica ou particular em decorréncia de convénio, termo
de cooperagéo ou instrumento semelhante (Art. 4°, I, Provimento Conjunto n° 21)?;

IV - Declarar a existéncia de compatibilidade entre o motivo da deslocagédo e o interesse publico e a correlagdo com as atividades envolvidas,
conforme Provimento Conjunto n° 21, Art. 1°, Ill. (campo de preenchimento obrigatorio);

V - Declarar que ndo incorre nos impedimentos elencados no Art. 6° do Provimento Conjunto n° 21; (campo de preenchimento obrigatério)

VI - Solicitar ajuda de custo (nos casos que nao forem fornecidos meios de transporte oficial ou passagens).

Art. 12 O n&o preenchimento do campo "Motivo do Afastamento” ou a auséncia de anexos comprobatérios podera resultar no indeferimento da
solicitagéo de diarias.

Secao IV - Itinerario

Art. 13 A aba "ltinerario" estara disponivel para o Requisitante se ele informar os meios de transporte: Veiculo Oficial, Rodoviario e Veiculo
proprio, na Aba "Dados Basicos".

81° Se o requisitante informar que o deslocamento sera aéreo, na Aba "Dados Bésicos, a aba sumira e abrira para o servidor responsavel por
realizar a cotagéo das passagens aéreas.

§2° Se as datas da cotagdo da passagem forem diferentes do informado pelo requisitante, o servidor (a) responsavel pela cotagéo das passagens
aéreas reajustara o periodo de deslocamento e o sistema recalculara as diarias automaticamente.

Art. 14 Os seguintes dados do itinerario devem ser informados, tanto para ida quanto para a volta:

| - Cidade de partida;

Il - Cidade de chegada;

Il - Data de partida;

IV - Data de chegada; e

V - Para viagem fora do pais, selecionar o campo “Internacional?". Logo apds, abrird a opgao para informar a cidade.

Paragrafo Gnico: Caso haja necessidade de adicionar mais de um trecho a solicitagdo, o Requisitante podera clicar em "Adicionar Trecho" e
inserir o preenchimento dos campos descritos no Art. 14 para cada novo trecho.

Secgao V - Justificativas

Art. 15 Na aba "Justificativas”, o Requisitante devera anexar documentos comprobatérios, conforme aplicavel:

| - Comprovacgao Justificativa Prazo: Documento que justifica eventual solicitagéo fora do prazo legal de 05 dias Uteis de antecedéncia na
solicitagéo das diarias), conforme § 2°, Art. 14 do Provimento conjunto n° 21, (ex.: solicitagdo emergencial);

Il - Comprovacéo Justificativa Datas: Documento que comprove os dados do deslocamento em final de semana, feriado ou ponto facultativo),
conforme inciso lll, Art. 6°, Provimento conjunto N° 21 (ex.: convite, programagéo do evento);

Ill - Comprovacao Justificativa Prorrogagao: Documento que justifica a prorrogacéo ou complementacéo de diarias, se aplicavel;

Paragrafo Unico: O Requisitante deve clicar em "Procurar..." para anexar cada documento e garantir que os arquivos estejam no formato aceito
pelo sistema (ex.: PDF).

CAPITULO Ill - DAS FUNCOES DOS PERFIS ESPECIFICOS

Secao | - Perfil Cotagéo de Passagem Aérea

Art. 16 Caso o Requisitante tenha informado meio de transporte aéreo, o sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Financas por Inteligéncia
Avrtificial - Mdédulo de Diarias e Passagens) encaminhara automaticamente a solicitagcéo para o perfil "Cotagdo de Passagem Aérea".

Art. 17 O servidor (a) com o perfil "Cotagdo de Passagem Aérea" é responsavel pelo registro de cotagGes de passagens aéreas no sistema
SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Médulo de Diarias e Passagens) que devera:

| - Acessar o médulo "Cotagao" no sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Médulo de Diarias e Passagens);
Il - Nas solicitagGes pendentes, registrar a cotagdo, preenchendo os seguintes campos:

a) Quantidade total de passagens;

b) Valor total das passagens;

c) Nome da companhia aérea ou agéncia de viagem; e

d) Anexar os comprovantes das cotagOes (ex.: capturas de tela ou PDFs das cotag8es realizadas), clicando em "Procurar..." e enviando os
arquivos correspondentes. (obrigatorio);

e) Ajustar os dados do itinerario com os dados da cidade de partida e chegada, com as respectivas datas, caso necessario.

Art. 18 Apés o registro das cotagdes, o usuario com perfil "Cotacéo de Passagem Aérea" devera clicar em "Salvar" para a finalizagdo da cotagéo.
Secao Il - Perfil Verificador

Art. 19 Apés o perfil "Cotacéo de Passagem Aérea" (quando aplicavel) ou o Requisitante finalizar suas etapas, o sistema SOFia (Sistema de
Orgamento e Financgas por Inteligéncia Atrtificial - Modulo de Diarias e Passagens) encaminhara a solicitagao de diarias para o perfil "Verificador".
Art. 20 O perfil "Verificador" é responséavel pela andlise preliminar das solicitagGes das diarias e passagens, verificando a conformidade com os
normativos legais e a completude da documentagao.

Art. 21 O usuario com perfil "Verificador" devera:

| - Acessar o modulo "Checagem" no sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - M6dulo de Diarias e
Passagens);

Il - Verificar os dados preenchidos pelo Requisitante nas abas "Dados Béasicos", "Requisitante”, "Motivacéo" e "Justificativas";

Il - Confirmar a existéncia e validade dos documentos anexados, como comprovantes de motivacgao e justificativas;

IV - Analisar as cotacdes de passagens aéreas (quando aplicavel), verificando se os comprovantes das cotacdes foram anexados e estao
legiveis;

V - Validar a compatibilidade do motivo de deslocamento com o interesse publico, conforme Art. 1°, Il do Provimento Conjunto n° 21;

VI - Analisar o saldo disponivel, definir a nota de reserva com base no grau de jurisdicéo;

VIl - Caso haja solicitagdo de ajuda de custo, devera ser aprovada ou rejeitada;

VIl - Aprovar ou rejeitar a solicitagédo de diarias. Em caso de aprovagdo, minutar despacho de aprovacao formalizando a concesséo das diarias
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ou, em caso de rejeigdo, indicar o motivo da negativa com fundamentagéo legal e técnica.

Art. 22 Apés a andlise da solicitagdo de diarias, o usuério com perfil "Verificador" devera clicar em "Salvar" para a finalizagédo da analise.

Secao Il - Perfil Autorizador

Art. 23 Apos a andlise pelo perfil "Verificador", o sistema SOFia (Sistema de Or¢camento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Modulo de Diarias
e Passagens) encaminhara uma solicitagdo para o perfil "Autorizador".

Art. 24 O perfil "Autorizador" é responsavel pela aprovagéo final das solicitagGes de didrias e passagens no sistema SOFia (Sistema de
Orgamento e Financgas por Inteligéncia Atrtificial - M6dulo de Diarias e Passagens).

Art. 25 O usuario com perfil "Autorizador" devera:

| - Acessar o modulo "Autorizagdo" no sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - M6dulo de Diarias e
Passagens);

Il - Selecionar as solicitag6es disponiveis e, conforme o caso:

a) Autorizar em lote; ou

b) Revisar o parecer técnico emitido pelo Verificador, assim como os dados e documentos da solicitagdo, individualmente, podendo aprovar ou
rejeitar.

Il - Aprovar a solicitagéo, utilizando a funcionalidade "Confirma a autorizagédo deste lote?", liberando-a para a etapa de pagamento e publicagdo.
Art. 26 Apés autorizagéo, o sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Atrtificial - Médulo de Diarias e Passagens)
atualizara o status da solicitagéo para "Aguardando Publicagéo".

CAPITULO IV - DA TRAMITAGAO

Art. 27 Apés o preenchimento de todas as abas pelo Requisitante, a solicitagdo seguira o seguinte fluxo no sistema SOFia (Sistema de
Orgamento e Financgas por Inteligéncia Atrtificial - Modulo de Diarias e Passagens):

| - Cotacéo de Passagem Aérea (quando aplicavel): Registro das cotagdes de passagens aéreas;

Il - Em analise: Andlise preliminar pelo Verificador;

Il - Autorizacéo : Aprovagao final pelo Autorizador;

IV - Aguardando Publicagéo : Solicitagdo aprovada, aguardando publicagao oficial;

V - Publicada: Solicitagédo publicada, sera disponibilizada a planilha para insergcdo dos dados no Sistema Integrado de Administragéo Financeira
do Estado do Piaui - SIAFE/PI;

VI- Paga : Solicitagdo com diarias e passagens pagas;

VIl - Relatério de Viagem : Solicitacéo finalizada, aguardando o relatério de viagem;

VIII - Verificagdo: Andlise de conformidade do relatério de viagem (prestagéo de contas);e

IX - Finalizada : Solicitagdo concluida com todas as etapas cumpridas.

Paragrafo Unico: A solicitagdo de diarias devera ser realizada exclusivamente no sistema SOFia (Sistema de Orgcamento e Finangas por
Inteligéncia Artificial - Médulo de Diarias e Passagens), ficando inabilitado o fluxo de diarias pelo Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI).
CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 Todos os usuérios do sistema SOFia (Sistema de Orgamento e Finangas por Inteligéncia Artificial - Modulo de Diarias e Passagens),
independentemente do perfil, sdo responsaveis pela veracidade das informagdes fornecidas, podendo responder administrativamente por
eventuais inconsisténcias ou irregularidades.

Art. 29 O ndo cumprimento dos prazos e requisitos estabelecidos nesta normativa podera resultar na rejeigao da solicitagéo.

Art. 30 Adotar-se-8o, dentro do sistema SOFIA, os valores das diarias em conformidade com o Anexo Unico do Provimento N° 21/2019 e suas
posteriores alteracées.

Art. 31 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art. 32 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagédo, com efeitos a partir de 19 de maio de 2025, revogando disposigdes
em contrario.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE CUMPRA-SE.

Desembargador ADERSON ANTONIO BRITO NOGUEIRA

Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Piaui

Desembargador ERIVAN LOPES

Corregedor Geral da Justica

Desembargador HILO DE ALMEIDA SOUSA

Corregedor do Foro Extrajudicial do Estado do Piaui

Desembargador MANOEL DE SOUSA DOURADO

Diretor Geral da EJUD

Documento assinado eletronicamente por Erivan José da Silva Lopes, Corregedor Geral da Justica, em 09/05/2025, as 14:55, conforme
art. 1°, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por Aderson Antonio Brito Nogueira, Presidente, em 09/05/2025, as 16:49, conforme art. 1°, Ill, "b",
da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por Manoel de Sousa Dourado, Diretor Geral da EJUD, em 12/05/2025, as 12:47, conforme art. 1°, IlI,
"b", da Lei 11.419/2006.

Documento assinado eletronicamente por Hilo de Aimeida Sousa, Corregedor do Foro Extrajudicial, em 12/05/2025, as 14:31, conforme
art. 1°, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tjpi.jus.br/verificar.php informando o cédigo verificador 6811579 e o cédigo
CRC 25233CBB.

1.2. Portaria (Presidéncia) 1209

Portaria (Presidéncia) N° 1209/2025 - PJPI/TJPI/PRESIDENCIA/SECGER

O Excelentissimo Desembargador ADERSON ANTONIO BRITO NOGUEIRA, PRESIDENTE DO EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO PIAUI, no uso de suas atribuicdes regimentais,

CONSIDERANDO a edigao da Resolucéo n° 227, de 15 de junho de 2016, do Conselho Nacional de Justica, que regulamenta o teletrabalho no
ambito do Poder Judiciario brasileiro;

CONSIDERANDO o Provimento Conjunto N° 84/2023, de 17 de margo de 2023, que regulamenta o teletrabalho de servidores no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Piaui e da outras providéncias;

CONSIDERANDO que o avango tecnolégico, notadamente a partir da implantagao de processo eletrdnico, nos ambitos judicial e administrativo,
possibilita o trabalho remoto ou a distancia;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e indiretos resultantes do teletrabalho para a Administracédo, para o servidor e para a
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