Poder Judiciario do Estado de Rondonia
Tribunal de Justica
Departamento de Finangas e Contabilidade
Divisao de Contabilidade

PROCEDIMENTO PARA PREENCHIMENTO DO
DOCUMENTO DE COMPROVAGAO DE VIAGEM - DCV

Com o objetivo de facilitar o processo de prestagao de contas relativas a concesséo
de diarias, esta Divisdo de Contabilidade (Dicont/DFC/SOF) apresenta o roteiro a ser
observado para o preenchimento do DCV através da utilizacdo do Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI:

Orientamos que para cada viagem seja efetuado apenas 01 (um) Protocolo SEI
para cada servidor(a), magistrado(a) ou colaborador(a) constante no deslocamento, a
fim de que possamos dar celeridade na analise da prestagdo de contas, ja que o referido
protocolo sera anexado ao protocolo principal da viagem, onde foi efetuado o pagamento das
diarias.

1° PASSO (Iniciar novo processo):

v" Na tela inicial do SEI, va até a opc¢édo: iniciar processo.
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v Escolha o tipo de processo, digitando na caixa de procura o nome
‘Encaminhamento”;

v' Selecione a opcao “DIVERSOS — Encaminhamento”.
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v Preencha os campos abaixo, conforme indicado;

v Para o campo “Especificagdo”, deve-se digitar “Documento de Comprovacgao
de Viagem — DCV”;

v Para o campo “Interessados”, inserir o nome do servidor(a), magistrado(a)
ou colaborador beneficiario das diarias.

v Apés clique em:
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2° PASSO (Incluir documento):

v' Ap0s iniciar o processo, clique na opgao: incluir documento.
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v' Escolha o tipo de documento, digitando na caixa de procura o nome “DCV”;
v" Cliqgue em: Documento de Comprovacao de Viagem — DCV

Gerar Documento
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v' Para continuar, vamos imaginar, como exemplo, a seguinte viagem:

Portaria: 1234/20XX-PR

RESOLVE:

CONCEDER ao servidor Fulano de tal, cadastro 12345-1, Técnico Judiciario,
- padrédo 01, lotado na Divisdo de Contabilidade, pelo deslocamento a cidade de

Jaru/RO, para participar do curso “Como preencher corretamente o DCV”, no

periodo de 07 a 12/07/20XX, o equivalente a 5 %2 (cinco e meia) diarias e

Indenizagédo de Deslocamento Intermunicipal — IDI (ida e volta).
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v' Preencha os campos abaixo, conforme indicado. Apds clique em:

INTERE LD

i Texto Inicial

Gerar Documento

Documento de Comprovagao de Viagem - DCV

() Documento Modeio
() Texto Padrio

(®) Nenhum

Deserigio

Documento de Comarovacio de Viagen- DCV.

i Fulano de Tal
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3° PASSO (Preenchimento do DCV):

v Preencha os campos:

Nome do beneficiario;

Cargo ou fungéo;

Data da viagem (conf. Portaria ou Ato): este campo deve ser preenchido com
a data da viagem, da mesma forma que esta na Portaria ou Ato.

Obs.: Nao é para preencher neste campo a data do evento, isso tem ocorrido

com muita frequéncia e prejudica o andamento da analise.

Data da viagem (conf. Realizagdo da Viagem): este campo deve ser
preenchido de acordo como a viagem aconteceu. Se o beneficiario se
deslocou antes do periodo especificado na Portaria ou Ato, ou se retornou
apos, em ambos os casos devera preencher os campos, rigorosamente,
conforme ocorreu.

Comarca de lotacéao;

Meio de transporte: preencher com um “X”. Em caso de transporte terrestre,
mesmo que particular, devera preencher com um “X”.
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— Carro Oficial: preencher a placa somente para carro oficial

— Relatério: para uma boa analise do DCV é imprescindivel o seu correto
preenchimento. Sao informagdes essenciais: local, objetivo, saida, retorno e
outras informagdes que o beneficiario julgar necessarias.

v' Para editar o DCV, clique na opc¢éo indicada.
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ANTTRGOEE.

{:

DOCUMENTO DE COMPROVACA0 DE VIAGEM - DCV

I NOME DO BENEFICIARIO I CARGO OU FUNGAQ I

DATA DA VIAGEM
(conf. Portaria ou Ato)

TNICI0 | TERMDNO
[

DATA DA VIAGEM MEIO DE TRANSPORTE CARRO OFICIAL
(conf, Realizacio da Viagem) AEHED PLACA W
NICIO H TERMINO FLUVIAL
I |ERKES R

COMARCADELOTAGAO

RELATORIO

Deslocamente & localidede  XXIOOOOINDODO00D000OE, com o objetivo de
SOOO0NC000000DNC00000N, com saida no dia JOUN0OX e retorno no dia
00O (3= necessario, acrescentar outras informagdes importantes)

v Apo6s o devido preenchimento, e levando em consideragdo a Portaria:
1234/20XX-PR, o DCV ficara assim:
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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE RONDONIA "1 ANOS
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DOCUMENTO DE CULM[PRD‘-‘ECE.D DE VIAGEM - DCV

WOME DO BENEFICIARIO CARGO OUFUHNCAD

Fulano de Tal Técnico Judicidrio

DATA DAVIAGEM

(eniat: Dostavis, b Adny COLMARCADE LOTACAD

INICIO TERMING

Porto Valho/RO
07/07/2050% 12/07 200K il

DATA DA VIAGEM MEIO DE TEANSFORTE CARFRO OFICIAL

{conf. Realizacio da Viagem) AERED PLACA n®

INICTO TEREMDNO ELYIAL

0772000 1207203 X FERE ESERE

RELATGRIO

Deslocamente 3 localidade de JaruBO, com o objetive de parhicipar do Curso "Come Preencher
Corretamente ¢ DCV", com saida no diz 07072033 e retome ne dia 12707 203X. Informo ainda
que utilizel meic de transporte proprio.




Poder Judiciario do Estado de Rondonia
Tribunal de Justica
Departamento de Finangas e Contabilidade
Divisao de Contabilidade

4° PASSO (Assinatura e Envio):

Agora que o DCV esta OK, vocé ira fazer os ultimos procedimentos:

v' Clique em: |m| e depois em lﬂ .
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I NOME DO BENEFICIARIO T CARGO OU FUNGAQ i
I Fulane de Tal LI Téenico Judiciario i
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Deslocamento & localidade de JarnRO. com o objetive de participar do Curso "Come Preencher

Corretamente ¢ DCV", com zaida no dia 0707 203X e retorne no dia 1207203 Informo zinda
que utilizel meio de transporte proprio.
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Assinar

v" Preencha os campos abaixo e confirme clicando em

Assinatura de Documento

m— (=]

Orgdo do Assinante:
TJRO w

Assinante:

Cargo | Fungéo:

Senha ou Certificado Digital

v Clique em: = ™ para enviar.
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E, finalmente:

v Preencha em Unidades: Dicont — Divisao de Contabilidade/DFC/SOF.
Enviar

v Ap0s, clique em:
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Enviar Processo
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