TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

INSTRUCAO NORMATIVA GP N. 11, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2015

Altera e revoga dispositivos da Instrucdo Normativa GP n.
1, de 5 de fevereiro de 2015, que regulamenta a
concessao e 0 pagamento de diarias, a aquisicdo de
passagens ou pagamento de indenizacdo de transporte,
no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiédo.

. A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de adequacgéo da Instrucdo Normativa GP
n. 1, de 5 de fevereiro de 2015, deste Tribunal a Resolucdo CSJT n. 148, de 28 de abril
de 2015, que alterou a Resolucdo CSJT n. 124, de 28 de fevereiro de 2013 — que
regulamenta a concessao de diarias e a aquisicdo de passagens aéreas no ambito da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a necessidade de compatibilizar o impacto financeiro
acarretado pela nova forma de calculo das diérias instituida pela Instru¢do Normativa GP
n. 1/2015 ao orcamento deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa altera e revoga dispositivos da IN GP n. 1,
de 5 de fevereiro de 2015, que regulamenta a concessdo e o pagamento de diarias, a
aguisicdo de passagens ou pagamento de indenizacdo de transporte, no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao.

Art. 2° O "caput” dos artigos 1°, 5°, 7°, 9°, 19, 26 e 30; o inciso Il do art. 14;
0 art. 24; o titulo da Secéo Ill e o Anexo | da Instrugdo Normativa n. 1, de 5 de fevereiro
de 2015 passam a vigorar com a seguinte redacao:
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Art. 1° O magistrado ou o servidor da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus que se deslocarem, em razdo de servico, em carater
eventual ou transitério, da localidade de exercicio para outro ponto do
territério nacional ou para o exterior, faréo jus a percepcgéo de diarias para
indenizacdo das despesas extraordindrias de alimentacdo, hospedagem e
locomocao urbana, além das respectivas passagens ou da indenizacéo de
transporte, na forma prevista nesta Instrucdo Normativa.

(...

Art. 5° Sera concedido — nas viagens aéreas em territorio nacional, desde
gue fora dos limites do Estado de Minas Gerais — adicional correspondente
a 80% do valor basico da diaria do cargo de Analista Judiciario, destinado
a cobrir despesas de deslocamento do local de trabalho ou hospedagem
até o local de embarque ou desembarque e vice-versa.

(..

Art. 7° O magistrado que se deslocar em equipe de trabalho recebera
diaria equivalente ao maior valor pago entre os demais magistrados
membros da equipe.

(..

Art. 9° Os valores das diarias serdo fixados por Portaria do Presidente do
Tribunal, observados os percentuais maximos definidos no Anexo | desta
Instrucdo Normativa.

(..)

Art. 14. (..))

lll - guando a proposta de concessao de diarias for autorizada com menos
de trés dias de antecedéncia, caso em que poderdo ser processadas no
decorrer do afastamento.

(.

Art. 19. Os comprovantes de frequéncia a cursos, simpdsios e congéneres
deveréo ser inseridos pelo interessado no Sistema de Gestdo de Diarias,
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis apOs o retorno a sede, para juntada no
respectivo processo de concesséao de diarias.
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(.

Art. 24. A solicitacdo de diarias sera enviada eletronicamente para a
Diretoria-Geral, que incluird o processo no Sistema de Gestao de Diérias,
devendo constar o numero do protocolo, 0 nome do beneficiario, o nome
ou a sigla da unidade solicitante e 0 assunto.

Art. 26. O Juiz Substituto integrante do quadro mével que for designado
para atuar no municipio onde mantenha residéncia néo fara jus a diarias.

(.

Secao Il
Das Diarias e Passagens a Colaboradores

Art. 30. A pessoa fisica que se deslocar de seu domicilio para outra
cidade, a fim de prestar servicos ndo remunerados ao Tribunal, fara jus a
diarias e a passagens, na qualidade de colaborador ou colaborador
eventual.

(.
ANEXO |

PERCENTUAL CORRESPONDENTE AOS VALORES MAXIMOS PARA
PAGAMENTO DE DIARIAS NO AMBITO DO 1° E 2° GRAUS DO
TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO. REFERENCIA: VALOR DA
DIARIA DE MINISTRO DO SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

CARGO OU FUNCAO DIARIA

(Percentual incidente sobre o valor da
diaria de Ministro do STF)

DESEMBARGADOR DO 95%
TRABALHO

JUIZ AUXILIAR 95%

JUIZ TITULAR DE VARA 90%

DO TRABALHO E

JUIZ DO TRABALHO
SUBSTITUTO

ANALISTA JUDICIARIO OU 55%
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OCUPANTE DE CARGO
EM COMISSAO

TECNICO JUDICIARIO, 45

AUXILIAR JUDICIARIO OU

OCUPANTE DE FUNCAO
COMISSIONADA

Art. 3° Ficam acrescidos a Instrucdo Normativa GP n. 1, de 5 de fevereiro
de 2015, o art. 7°-A.; o paragrafo Unico ao art. 8°; os 88 1° a 4° do art. 9°; o0 art. 9°-A.; 0
art. 9°-B.; 0 8§ 3% ao art. 14; 0s 88 1°e 2° ao art. 19; os 88 1°a 5°do art. 30; e 0s 88 3° e
4° ao art. 33, nos seguintes termos:

Art. 7° - A. O servidor que se deslocar em equipe de trabalho recebera
diaria equivalente ao maior valor pago entre os demais servidores
membros da equipe.

8§ 1° O servidor que se afastar da sede do servico acompanhando
magistrado, para prestar-lhe assisténcia direta que exija acompanhamento
integral e hospedagem no mesmo local, faré jus a diaria correspondente a
80% (oitenta por cento) do valor da diaria percebida pelo magistrado.

§ 2° A assisténcia de que trata o paragrafo anterior a ser prestada a
autoridade assistida devera ser expressamente informada no formulério de
requisicao de diarias.

§ 3° Considera-se, ainda, assisténcia direta, para os fins deste artigo, a
atividade de seguranca pessoal de magistrado efetivada por servidor
ocupante de cargo com essa atribuicao.

8 4° O magistrado devera estar presente no local do destino para
assisténcia direta, excluindo-se dessas atividades quaisquer outras
relacionadas a preparagdo, montagens ou apoio na realizacdo de eventos
de qualquer natureza.

§ 5° Considera-se equipe de trabalho a instituida por ato do Presidente do
Tribunal, para a realizagdo de missdes institucionais especificas.

Art. 8° (...)

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto neste artigo ao servidor designado
interinamente ou como substituto do titular.
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Art. 9° (...)

§ 1° O servidor que se deslocar de sua sede, em periodo superior a sete
dias, percebera diaria correspondente a 60% do valor fixado.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior aplica-se aos deslocamentos para
desempenho de atividades de mesma finalidade e na mesma localidade,
bem como de atividades instituidas por ato administrativo.

§ 3° Considera-se prorrogacdo, para os efeitos da contagem de sete dias
prevista no 81°, a interrupcdo da percep¢ao por periodo inferior a quatro
dias.

§ 4° A critério da Presidéncia, poderdo ser fixados valores diferenciados
para os deslocamentos dentro do Estado de Minas Gerais.

Art. 9° - A, Aplica-se o disposto nesta Instrucdo Normativa ao magistrado
ou ao servidor com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, em viagem a
servico ou quando convocado para pericia médica oficial, bem como ao
seu acompanhante.

8§ 1° A concesséao de diarias para acompanhante sera autorizada a partir
do resultado de pericia médica oficial, que ateste a necessidade de o
magistrado ou de o servidor serem acompanhados no seu deslocamento.

§ 2° A pericia de que trata o 81° deste artigo tera validade maxima de
cinco anos, podendo ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante
requerimento.

8§ 3° O valor da diaria do acompanhante sera idéntico ao da diaria
estipulada para o respectivo magistrado ou servidor.

8§ 4° O magistrado ou o servidor com deficiéncia ou com mobilidade
reduzida, bem como os convocados para pericia médica oficial, poderdo
indicar o seu acompanhante, fornecendo as informagdes necessérias para
0s tramites administrativos pertinentes a concesséao de diarias.

Art. 9° - B. Aplica-se o disposto nesta Instrugcdo Normativa aos
magistrados ou aos servidores que tenham que se deslocar em
decorréncia de exames médicos periddicos solicitados por érgdos da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus.

Art. 14. (...)
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8 3° Tratando-se de diarias concedidas a Juiz do Trabalho Substituto,
aplica-se o disposto no art. 29 desta Instrugcdo Normativa.

Art. 19. (..))

8§ 1° A ndo observancia do disposto no "caput' deste artigo pelo
beneficiario ensejard o ndo pagamento ou a restituicdo dos valores
recebidos a titulo de diarias.

§ 2° Compete a Escola Judicial do Tribunal encaminhar a Diretoria-Geral o
comprovante de frequéncia dos participantes.

Art. 30. (..))

§ 1° Para os efeitos deste artigo, consideram-se:

| - colaborador eventual: a pessoa fisica sem vinculo funcional com a
administracdo publica, em qualquer de suas esferas, inclusive o0s
aposentados;

Il - colaborador: a pessoa fisica vinculada a administracdo publica, mas
gue nao faca parte do quadro de pessoal do 6rgéo concedente de diarias e
passagens.

8§ 2° O magistrado ou o servidor da administragdo publica federal, na
gualidade de colaborador, fardo jus a passagens e a diarias, considerando
o cargo ou a funcdo exercida e os valores estabelecidos no ambito da
Justica do Trabalho, correndo essas despesas por conta do 6rgéo
interessado.

8 3° O valor da diaria do colaborador eventual serd estabelecido pelo
Presidente do Tribunal, observada a equivaléncia entre a atividade
desenvolvida e os cargos ou funcdes constantes do Anexo | desta
Instrucdo Normativa.

§ 4° Aplica-se ao colaborador e ao colaborador eventual o disposto no §
1° do art. 9° desta Instrucdo Normativa.

§ 5° Poderd ocorrer o0 pagamento de diarias e de passagem aérea,
guando o colaborador ou o colaborador eventual forem remunerados
exclusivamente na forma da tabela prépria da Escola Judicial ou deste
Tribunal.
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Art. 33. (...)

§ 3° E vedada a aquisi¢do de passagens mediante a utilizacdo de carto
de crédito corporativo, quando nao houver saldo suficiente para o
atendimento da despesa na correspondente nota de empenho, devendo
essa forma de pagamento ser regulada pelo Presidente do Tribunal.

§ 4° O beneficiario devera ressarcir o Tribunal dos valores decorrentes do
cancelamento da viagem ou ndo comparecimento ao embarque (noshow)
gue deixarem de ser reembolsados, salvo comprovada ocorréncia de caso
fortuito, forga maior ou interesse da administracéo.

Art. 4° Ficam revogados os 88 1° e 2° do art. 7°; os incisos I, Il e 11l do art.
99 o paragrafo Unico do art. 19; o paragrafo Unico do art. 26; e o paragrafo Unico do art.
30 da IN GP n. 1/2015; bem como a Portaria GP n. 234, de 27 de fevereiro de 2015,
deste Tribunal.

Art. 5° Republique-se a Instrucdo Normativa GP n. 1/2015.

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

(a) MARIA LAURA FRANCO LIMA DE FARIA
Desembargadora Presidente

INSTRUCAO NORMATIVA GP N. 1, DE 5 DE FEVEREIRO DE 2 015*

*Republicada em cumprimento ao art. 5° da Instrucdo Normativa GP n. 11, de 12 de novembro de 2015.

Regulamenta a concessdo e o pagamento de diarias, a
aquisicao de passagens ou pagamento de indenizagao de
transporte, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
32 Regido.
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_ A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA TERCEIRA
REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Resolucéo n. 73, de 28 de abril de 2009, do
Conselho Nacional de Justica, que trata da concessao e pagamento de diarias no ambito
do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO que a Resolugédo n. 124, de 28 de fevereiro de 2013, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, regulamentou a concessao de diarias e a
aguisicao de passagens no ambito da Justica do Trabalho de 1° e 2° graus; e

CONSIDERANDO a necessidade de se adequar a concessdo e O
pagamento de diarias a magistrados e servidores que efetuam deslocamentos em razao
do interesse publico,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O magistrado ou o servidor da Justica do Trabalho de primeiro e
segundo graus que se deslocarem, em razdo de servico, em carater eventual ou
transitorio, da localidade de exercicio para outro ponto do territério nacional ou para o
exterior, fardo jus a percepcéao de diarias para indenizacdo das despesas extraordinarias
de alimentacdo, hospedagem e locomog¢do urbana, além das respectivas passagens ou
da indenizacao de transporte, na forma prevista nesta Instrugcdo Normativa.

8 1° Para os efeitos do "caput" deste artigo, o deslocamento serda sempre
para local diverso da sede, entendendo-se por sede o municipio de instalacdo do Tribunal
ou de outra unidade desta 32 Regido, no qual o Desembargador, Juiz Titular ou servidor
tiver exercicio em carater permanente.

8§ 2° Os Juizes do Trabalho Substitutos integrantes dos quadros fixo e movel
deste Tribunal, ttm como sede, para efeito de pagamento de diarias, 0 municipio onde se
encontra instalado o Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido ou a sede da sub-regiao
em que for lotado.
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CAPITULO Il
DAS DIARIAS

Secéao |
Das Disposicdes Gerais

Art. 2° A concessao e 0 pagamento de diarias pressupdem obrigatoriamente:

| - compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

Il - correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribuicbes do cargo
efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da funcdo comissionada ou do
cargo em comissao;

lll - publicacdo do ato na imprensa oficial de veiculacdo dos atos deste
Tribunal concedente, em veiculo oficial de circulacdo interna e em seu sitio eletrénico,
contendo o nome do magistrado ou servidor e o0 respectivo cargo ou funcédo, o destino, a
atividade a ser desenvolvida, o periodo de afastamento e a quantidade de diarias; e

IV - comprovacao do deslocamento e da atividade desempenhada.

Paragrafo Unico. A publicacdo a que se refere o inciso Ill sera a posteriori
em caso de viagem para realizacao de diligéncia sigilosa.

Art. 3° Somente serdo concedidas diarias a magistrados e servidores que
estejam no efetivo exercicio dos respectivos cargos ou funcgdes.

Art. 4° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da localidade de
exercicio, incluindo-se o dia de partida e o de chegada, observando-se 0s seguintes
critérios:

| - valor integral quando o deslocamento importar pernoite fora da localidade
de exercicio;

Il - metade do valor:
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a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da localidade de
exercicio;

b) quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por érgdo ou
entidade da Administracdo Publica; e

c¢) no dia do retorno a localidade de exercicio.

Paragrafo unico. Na hipotese prevista na alinea "b" do inciso II, no dia do
retorno a localidade de exercicio serd concedido valor equivalente a 25% (vinte e cinco
por cento) da diaria integral.

Art. 5° Sera concedido — nas viagens aéreas em territorio nacional, desde
que fora dos limites do Estado de Minas Gerais — adicional correspondente a 80% do
valor basico da diaria do cargo de Analista Judiciario, destinado a cobrir despesas de
deslocamento do local de trabalho ou hospedagem até o local de embarque ou
desembarque e vice-versa.

§ 1° Quando o deslocamento compreender mais de uma cidade de destino,
o adicional de que trata este artigo podera ser concedido mais de uma vez, a critério da
Administracéao.

8§ 2° O adicional de que trata o "caput" ndo sera devido quando fornecido
veiculo oficial para os deslocamentos a que se destina.

§ 3° Se em alguma das localidades for fornecido veiculo oficial para o
deslocamento de que trata o "caput”, ndo sera devido o adicional correspondente a essa
localidade.

8 4° O adicional de deslocamento tem carater indenizatorio e sera
concedido no préprio ato de concesséao das diarias.

Art. 6° O magistrado ou servidor nédo fara jus a diarias quando:

| - ndo havendo pernoite fora da localidade de exercicio:
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a) o deslocamento ocorrer dentro dos limites da jurisdicdo da Vara do
Trabalho;

b) o deslocamento se der dentro da mesma regido metropolitana, sub-
regido, bem como aglomeracdo urbana ou microrregido, constituida por municipios
limitrofes ou com distancia de até 100 km (cem quilémetros) da sede; e

c) o deslocamento da localidade de exercicio constituir exigéncia
permanente do cargo.

Il - o retardamento da viagem for motivado pela empresa transportadora,
responsavel, segundo a legislacdo pertinente, pelo fornecimento de hospedagem,
alimentacéao e transporte.

Art. 7° O magistrado que se deslocar em equipe de trabalho recebera diéria
equivalente ao maior valor pago entre os demais magistrados membros da equipe.

Art. 7°-A. O servidor que se deslocar em equipe de trabalho receberéa diaria
equivalente ao maior valor pago entre os demais servidores membros da equipe.

8§ 1° O servidor que se afastar da sede do servico acompanhando
magistrado, para prestar-lhe assisténcia direta que exija acompanhamento integral e
hospedagem no mesmo local, fara jus a diaria correspondente a 80% (oitenta por cento)
do valor da diaria percebida pelo magistrado.

8§ 2° A assisténcia de que trata o paragrafo anterior a ser prestada a
autoridade assistida devera ser expressamente informada no formulario de requisicao de
diarias.

8§ 3° Considera-se, ainda, assisténcia direta, para os fins deste artigo, a
atividade de seguranca pessoal de magistrado efetivada por servidor ocupante de cargo
com essa atribuicéo.

8 4° O magistrado deverd estar presente no local do destino para
assisténcia direta, excluindo-se dessas atividades quaisquer outras relacionadas a
preparacao, montagens ou apoio na realizagao de eventos de qualquer natureza.
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8 5° Considera-se equipe de trabalho a instituida por ato do Presidente do
Tribunal, para a realizacdo de missdes institucionais especificas.

Art. 8° O magistrado, regularmente designado para substituir
Desembargador do Tribunal Regional do Trabalho, que se deslocar da sede do Tribunal
em carater eventual ou transitorio percebera as diarias correspondentes as que teria
direito o titular.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto neste artigo ao servidor designado
interinamente ou como substituto do titular.

Art. 9° Os valores das diarias serdo fixados por Portaria do Presidente do
Tribunal, observados os percentuais maximos definidos no Anexo | desta Instrucao
Normativa.

§ 1° O servidor que se deslocar de sua sede, em periodo superior a sete
dias, percebera diaria correspondente a 60% do valor fixado.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior aplica-se aos deslocamentos para
desempenho de atividades de mesma finalidade e na mesma localidade, bem como de
atividades instituidas por ato administrativo.

8§ 3° Considera-se prorrogacao, para os efeitos da contagem de sete dias
prevista no 81°, a interrupgéo da percepgéao por periodo inferior a quatro dias.

8 4° A critério da Presidéncia, poderdo ser fixados valores diferenciados
para os deslocamentos dentro do Estado de Minas Gerais.

Art. 9°-A. Aplica-se o disposto nesta Instrugdo Normativa ao magistrado ou
ao servidor com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, em viagem a servico ou quando
convocado para pericia médica oficial, bem como ao seu acompanhante.

§ 1° A concesséo de diarias para acompanhante sera autorizada a partir do
resultado de pericia médica oficial, que ateste a necessidade de o magistrado ou de o
servidor serem acompanhados no seu deslocamento.
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§ 2° A pericia de que trata o §81° deste artigo tera validade maxima de cinco
anos, podendo ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante requerimento.

8 3° O valor da diaria do acompanhante sera idéntico ao da diaria estipulada
para o respectivo magistrado ou servidor.

8 4° O magistrado ou o servidor com deficiéncia ou com mobilidade
reduzida, bem como os convocados para pericia meédica oficial, poderdo indicar o seu
acompanhante, fornecendo as informacfes necessarias para os tramites administrativos
pertinentes a concessao de diarias.

Art. 9°-B. Aplica-se o disposto nesta Instrucdo Normativa aos magistrados
ou aos servidores que tenham que se deslocar em decorréncia de exames medicos
periddicos solicitados por 6rgados da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus.

Art. 10. As diarias concedidas em dia util serdo calculadas com deducédo da
parcela correspondente aos valores percebidos a titulo de auxilio-alimentacdo e auxilio-
transporte.

Art. 11. As propostas de concessédo de diarias, quando o afastamento tiver
inicio na sexta-feira, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, seréo
expressamente justificadas, condicionada a autorizacdo de pagamento a aceitacdo da
justificativa.

Art. 12. As diarias deverédo ser solicitadas pelo magistrado ou pelo servidor
ocupante de cargo em comissao, superior hierarquico do beneficiario, com antecedéncia
minima de 10 dias, salvo na hip6tese de interesse exclusivo do Tribunal.

§ 1° Na hipotese de cursos, simposios e afins promovidos ou patrocinados
pelo Tribunal, a solicitagdo das diérias poderé ser feita apds sua realizacdo mediante a
comprovacéao da presenca do solicitante.

8 2° As propostas de concessdao de diarias obedecerdo ao modelo
constante no Anexo Il, sendo obrigatério o preenchimento de todos os campos
especificados:

| - nome, cargo/funcéo e lotacdo do beneficiario;
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Il - descricdo objetiva dos servigcos a serem executados ou do motivo do
deslocamento;

Il - indicacdo do(s) local(is) onde o(s) servico(s) sera(ao) executado(s);

IV - meios de deslocamentos a serem utilizados;

V - periodo do afastamento, contendo previsdo de saida e chegada;

VI - justificativa, nos casos de afastamentos a partir de sextas-feiras, bem
como os que incluam sdbados, domingos e feriados;

VIl - assinatura do magistrado ou do servidor ocupante de cargo em
comissao, superior hierarquico do beneficiario;

VIII - banco, agéncia e conta bancaria; e

IX - CPF.

Art. 13. O ato concessivo de diarias devera ser, previamente, autorizado
pelo Presidente do Tribunal Regional do Trabalho ou por quem este delegar competéncia,
devendo a respectiva proposta de concessao obedecer ao modelo constante do Anexo II,
sob pena de seu indeferimento.

Paragrafo unico. No ato de apropriacéo das diarias no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, o campo "OBSERVACAQ" devera
ser preenchido com as informac¢des suficientes para subsidiar a publicacdo de que trata o
inciso Il do art. 2°desta Instrucdo Normativa.

Art. 14. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma so vez, mediante
crédito em conta bancaria, exceto nas seguintes situacdes, a critério da autoridade
concedente:

| - em casos de emergéncia, quando poderao ser processadas no decorrer
do afastamento ou apés o deslocamento;
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Il - quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias,
caso em que poderédo ser pagas parceladamente; e

lll - quando a proposta de concessao de diérias for autorizada com menos
de trés dias de antecedéncia, caso em que poderdo ser processadas no decorrer do
afastamento.

8§ 1° Quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte,
a despesa recaira no exercicio em que se iniciou, limitadas as concessdes de diarias a
disponibilidade orcamentéaria.

§ 2° Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao
previsto, desde que autorizada sua prorrogacdo, o magistrado ou o servidor fara jus,
ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado.

8 3° Tratando-se de diarias concedidas a Juiz do Trabalho Substituto,
aplica-se o disposto no art. 29 desta Instrucdo Normativa.

Art. 15. Seréo restituidas no prazo de 5 (cinco) dias uteis:

| - as diarias recebidas a maior, contados da data do retorno a sede;

Il - as diarias recebidas quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o
deslocamento, ou ocorrer adiamento por prazo superior a 15 (quinze) dias; e

lll - proporcionalmente, as diarias recebidas, quando do retorno antecipado
do magistrado ou servidor.

Paragrafo unico. A restituicdo das diarias sera efetivada em conta corrente
da Unido, por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) ou débito em folha de
pagamento devidamente autorizado pelo beneficiario, devendo o comprovante de
depdsito ser juntado aos autos.

Art. 16. N&o havendo restituicdo das diarias recebidas indevidamente no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, o beneficiario estara sujeito ao desconto do respectivo valor
em folha de pagamento do respectivo més ou, ndo sendo possivel, no més
imediatamente subsequente.
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Art. 17. Somente sera permitida a concessdo de didrias nos limites dos
recursos orcamentarios do exercicio em que se der o deslocamento.

Art. 18. O magistrado ou servidor que vier a receber diarias devera
comprovar a unidade competente o deslocamento realizado, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis contados do retorno a sede.

Paragrafo unico. A comprovacdo do deslocamento se dara mediante a
apresentacao dos seguintes documentos:

| - cartdo de embarque ou documento equivalente;

Il - ata de reunido ou declaracao emitida por unidade administrativa, no caso
de reunibes de Conselhos, de Grupos de Trabalho ou de Estudos, de Comissfes ou
assemelhados, em que conste o nome do beneficiario como presente; ou

lll - declaracdo emitida por unidade administrativa ou lista de presenca em
eventos, seminarios, treinamentos ou assemelhados, em que conste o nome do
beneficiario como presente.

Art. 19. Os comprovantes de frequéncia a cursos, simpdsios e congéneres
deverdo ser inseridos pelo interessado no Sistema de Gestdo de Diarias, no prazo de 5

(cinco) dias uteis ap6s o retorno a sede, para juntada no respectivo processo de
concessao de diarias.

8 1° A ndao observancia do disposto no "caput" deste artigo pelo beneficiario
ensejara o ndo pagamento ou a restituicdo dos valores recebidos a titulo de diarias.

§ 2° Compete a Escola Judicial do Tribunal encaminhar a Diretoria-Geral o
comprovante de frequéncia dos participantes.

Art. 20. As diarias internacionais serdo concedidas a partir da data do
afastamento do territorio nacional e contadas integralmente do dia da partida até o dia do
retorno, inclusive.
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§ 1° Exigindo o afastamento pernoite em territdrio nacional, fora da sede de
servico, sera devida diaria integral, conforme valores constantes das respectivas tabelas
de diarias nacionais.

§ 2° Conceder-se-a4 diaria nacional integral quando o retorno a sede
acontecer no dia seguinte ao da chegada no territério nacional.

8 3° O valor da diaria sera reduzido a metade, nas hipoteses dos 88 1° e 2°,
desde que fornecido ao beneficiario alojamento ou outra forma de hospedagem por 6rgao
ou entidade da Administracao Publica.

Art. 21. Quando se tratar de viagem internacional, o favorecido receberé a
diaria em moeda brasileira.

Art. 22. N&o ensejam o pagamento de didrias as viagens ao exterior com
onus limitado, que implicam direito apenas ao vencimento e demais vantagens do cargo,
funcdo ou emprego, assim como as sem 0nus, que ndo acarretam qualquer despesa para
a Administracao.

Art. 23. Aplicam-se a diaria internacional os mesmaos critérios fixados para a
concessao, 0 pagamento e a restituicdo das diarias relativas a deslocamentos no territério
nacional.

Art. 24. A solicitacdo de diarias sera enviada eletronicamente para a
Diretoria-Geral, que incluira o processo no Sistema de Gestdo de Diarias, devendo
constar o numero do protocolo, o nome do beneficiario, 0 nome ou a sigla da unidade
solicitante e o assunto.

Art. 25. O processo de concessdo de diarias contera o0s seguintes
documentos:

| - pedido de concessao de diarias;

Il - ordem bancéria;

lll - cartdo de embarque ou bilhete de passagem;

Este texto nao substitui o publicado no Diario Oficial



Fl. 18 da IN/GP/11/2015

IV - certificados ou comprovantes de frequéncia a cursos, simpdsios e
congéneres;

V - termo de compromisso de disseminacdo do conhecimento adquirido em
cursos, simpaosios e congéneres promovidos ou patrocinados pelo Tribunal,

VI - copia da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), em caso de restituicao.

Secéo ll
Do Pagamento de Diarias a Desembargador de Turma de  scentralizada e a Juizes do
Trabalho em Substituicao

Art. 26. O Juiz Substituto integrante do quadro mével que for designado
para atuar no municipio onde mantenha residéncia néo fara jus a diarias.

Art. 27. Os Juizes que comp8em o quadro fixo deste Tribunal ndo farédo jus
a diarias quando o deslocamento se der para a sede do Tribunal ou Vara do Trabalho
para a qual tenham sido designados.

Paragrafo unico. Fardo jus a diarias os Juizes integrantes do quadro fixo
quando, para atender a situagbes excepcionais, o Desembargador Presidente o0s
designar para atuar em Varas distintas daquela em que estiverem fixos, observado, nesta
hipotese, o disposto no art. 26 c/c o inciso I, "b", do artigo 6° desta Instrugdo Normativa.

Art. 28. A atuacdo dos Desembargadores em Turmas descentralizadas ou
nos demais 6rgaos do Tribunal ndo implicard o pagamento de diarias.

§ 1° O Desembargador da Turma descentralizada fara jus ao pagamento de
diarias quando dos deslocamentos para atuacdo nas sessdes do Tribunal Pleno, Orgdo
Especial, Secdes Especializadas ou outras atividades de interesse da Administracao,
observado o disposto no art. 6°.

§ 2° Nao sera concedida diaria a servidor que acompanhar o
Desembargador da Turma descentralizada para atuagéo nas sessdes do Tribunal Pleno,
Orgao Especial ou Secbes Especializadas.
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8 3° Na hip6tese de o Desembargador da Turma Descentralizada estar
escalado para o plantdo judicial, o pagamento de diaria do magistrado e do servidor
designado para assessora-lo fica condicionado & comprovacdo da necessidade de
deslocamento para a sede do Tribunal, em face de indisponibilidade do sistema PJe da
interposicdo de medida urgente que reclame a atuacdo no periodo.

Art. 29. A antecipacédo de diarias concedidas a Juiz do Trabalho Substituto
limitar-se-4& a 50% (cinquenta por cento) do valor total que lhe for devido.

Paragrafo unico. A complementacdo decorrente da aplicacdo do "caput”
deste artigo sera feita mediante requerimento do Juiz com a declaracdo dos dias em que
efetivamente exerceu as atribuicdes do cargo na sede da Vara do Trabalho para a qual
foi designado.

Secéo Il
Das Diarias e Passagens a Colaboradores

Art. 30. A pessoa fisica que se deslocar de seu domicilio para outra cidade,
a fim de prestar servigcos ndo remunerados ao Tribunal, fard jus a diarias e a passagens,
na qualidade de colaborador ou colaborador eventual.

8 1° Para os efeitos deste artigo, consideram-se:

| - colaborador eventual: a pessoa fisica sem vinculo funcional com a
administracdo publica, em qualquer de suas esferas, inclusive os aposentados;

Il - colaborador: a pessoa fisica vinculada a administracdo publica, mas que
nao faca parte do quadro de pessoal do 6rgdo concedente de diarias e passagens.

8§ 2° O magistrado ou o servidor da administragdo publica federal, na
qualidade de colaborador, fardo jus a passagens e a diarias, considerando o cargo ou a
funcdo exercida e os valores estabelecidos no ambito da Justica do Trabalho, correndo
essas despesas por conta do 6rgao interessado.

§ 3° O valor da diaria do colaborador eventual sera estabelecido pelo
Presidente do Tribunal, observada a equivaléncia entre a atividade desenvolvida e os
cargos ou fungbes constantes do Anexo | desta Instrugcdo Normativa.
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8 4° Aplica-se ao colaborador e ao colaborador eventual o disposto no 8§ 1°
do art. 9° desta Instrucdo Normativa.

8 5° Podera ocorrer o pagamento de diarias e de passagem aérea, quando
o colaborador ou o colaborador eventual forem remunerados exclusivamente na forma da
tabela propria da Escola Judicial ou deste Tribunal.

i CAPITULO Il i
DA AQUISICAO DE PASSAGENS OU PAGAMENTO DE INDENIZAGAO DE
TRANSPORTE

Art. 31. Além das diarias de que trata esta Instrucdo Normativa,
magistrados, servidores e colaboradores eventuais fardo jus, a critério do Tribunal, a
passagens aéreas nacionais, internacionais ou ao reembolso dos valores gastos, em se
tratando de outros meios de transporte.

Paragrafo unico. O cartdo de embarque ou documento equivalente devera
ser devolvido pelo usuério, consoante o disposto no art. 18.

Art. 32. Na aquisicdo de passagens aéreas deverdo ser observadas as
normas gerais de despesa, inclusive o processo licitatério, quando necessario,
objetivando especificamente:

| - acesso as mesmas vantagens oferecidas ao setor privado;

Il - aquisicdo das passagens pelo menor preco dentre os oferecidos,
inclusive aqueles decorrentes da aplicacdo de tarifas promocionais ou reduzidas para
horarios compativeis com a programacao da viagem;

lll - aquisicAo de passagens aéreas internacionais, exclusivamente, na
classificagdo econbmica; e

IV - adocdo das providéncias necessarias ao atendimento das condicdes
preestabelecidas para aplicacdo das tarifas promocionais ou reduzidas.
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Art. 33. As solicitagBes para emissao das requisicoes de passagens aéreas
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis ao setor
encarregado da aquisicéo, salvo situagao excepcional devidamente justificada.

§ 1° O setor responsavel devera, sempre que possivel, promover a reserva
do bilhete de viagem na tarifa promocional mais vantajosa para voos diretos ao destino,
bem como realizar sua conferéncia.

§ 2° As solicitagcdes de remarcacao de voos, ap0s a emissdo das passagens
aéreas, deverdo ser devidamente justificadas pelo beneficiario, sob pena de este
responder pelo custo adicional a que ficar sujeito o Tribunal.

§ 3° E vedada a aquisi¢do de passagens mediante a utilizagio de cartdo de
crédito corporativo, quando ndo houver saldo suficiente para o atendimento da despesa
na correspondente nota de empenho, devendo essa forma de pagamento ser regulada
pelo Presidente do Tribunal.

8§ 4° O beneficiario devera ressarcir o Tribunal dos valores decorrentes do
cancelamento da viagem ou ndo comparecimento ao embarque (noshow) que deixarem
de ser reembolsados, salvo comprovada ocorréncia de caso fortuito, forca maior ou
interesse da administracao.

Art. 34. N&o havera ressarcimento (reembolso) de despesa com passagem
aérea adquirida diretamente pelo magistrado ou servidor, salvo em situacdo excepcional
devidamente justificada.

Art. 35. No interesse da Administracdo, o magistrado ou servidor que utilizar
outro meio de transporte podera solicitar o ressarcimento das despesas mediante
requerimento ao Presidente do Tribunal, ou a quem este delegar competéncia,
especificando o motivo, periodo de deslocamento, local (origem/destino), datas (ida e
volta), CPF e dados bancérios, e juntando os originais dos comprovantes fiscais,
observadas as seguintes situacoes:

| - nos deslocamentos a servico em que seja necessaria a aquisicdo de
passagens rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias;

Il - nos deslocamentos a servico com utilizacdo de meio proprio de
locomocéo, entendendo-se como tal o veiculo automotor particular utilizado a sua conta e
risco, hipétese em que podera haver ressarcimento de despesas com combustivel, no
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valor correspondente ao resultado da multiplicacdo do valor padronizado de

ressarcimento de transporte pela distancia rodoviaria, em quildmetros, existente entre os
municipios percorridos.

§ 1° O valor padronizado de ressarcimento de transporte sera definido em
ato do Presidente do Tribunal, a partir do resultado da divisdo do preco do litro do
combustivel pelo consumo de dez quildmetros rodados por litro.

§ 2° O preco do litro do combustivel serd o preco médio da gasolina comum

praticado neste Estado, com base nos valores informados pela Agéncia Nacional do
Petroleo - ANP.

§ 3° A distancia entre os municipios sera definida com base em informacdes
prestadas por érgaos oficiais, tais como o Departamento Nacional de Infra-Estrutura de
Transportes - DNIT e o Departamento de Estradas e Rodagem - DER.

8 4° No caso da existéncia de pedagios e outras tarifas no trajeto
interurbano, esses também serdo passiveis de ressarcimento, mediante requerimento ao

Presidente do Tribunal, ou a quem este delegar competéncia, juntando-se o0s
comprovantes de pagamento.

8 5% O valor relativo ao ressarcimento das despesas de que trata este artigo

é limitado ao custo do meio de transporte normalmente oferecido pela Administracéo para
o deslocamento.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Os valores das diarias serdo reajustados por Portaria da
Presidéncia e ndo excederdo os limites pré-estabelecidos no Anexo | da Resolucédo n.
124/2013 do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Art. 37. A autoridade proponente, o ordenador de despesas e o magistrado
ou servidor favorecido responderdo solidariamente pela devolucdo imediata da
importancia paga, bem como pelo custo das passagens, na hip6tese de deslocamento em
desacordo com as normas estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa.
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Art. 38. A devolugdo de importancia correspondente a diarias, nos casos
previstos nesta Instru¢cdo Normativa, e dentro do mesmo exercicio financeiro, ocasionara,
apos o recolhimento a conta bancéaria de origem, a reversao do respectivo crédito a
dotac&o orcamentaria propria.

Art. 39. A importancia devolvida integrara os recursos do Tesouro Nacional,
sendo considerada receita da Unido, quando efetivada apds o encerramento do exercicio
da concessao de diarias.

Art. 40. Compete ao Nucleo de Controle Interno a fiscalizacdo do
cumprimento das disposi¢des contidas nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 41. Fica revogada a Instrucdo Normativa GP/DG n. 4/2013, aprovada
pela Resolucdo Administrativa n. 107, de 13 de junho de 2007.

Art. 42. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

(a) MARIA LAURA FRANCO LIMA DE FARIA
Desembargadora Presidente

(DEJT/TRT3 Cad. Adm. 19/11/2015, n. 1.858, p. 22; DEJT/TRT3/Cad. Jud. 19/11/2015, n. 1.858, p.
124)
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ANEXO |

PERCENTUAL CORRESPONDENTE AOS VALORES MAXIMOS PARA PAGAMENTO
DE DIARIAS NO AMBITO DO 1° E 2° GRAUS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32
REGIAO. REFERENCIA: VALOR DA DIARIA DE MINISTRO DO SUPREMO TRIBUNAL
FEDERAL

CARGO OU FUNCAO DIARIA

(Percentual incidente sobre o valor
da diaria de Ministro do STF)

DESEMBARGADOR DO TRABALHO 95%
JUIZ AUXILIAR 95%
JUIZ TITULAR DE VARA DO TRABALHO E 90%

JUIZ DO TRABALHO SUBSTITUTO

ANALISTA JUDICIARIO OU 55%
OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

TECNICO JUDICIARIO, AUXILIAR JNUDICIARIO 45%
OU OCUPANTE DE FUNCAO
COMISSIONADA
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ANEXO Il
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS PCD No
INICIAL PRORROGACAO
PROPONENETE:
NOME:
CARGO/FUNCAO:
BENEFICIARIO:
NOME:
CPF: MATRICULA:
CARGO/FUNCAO: LOTACAO:
C/C Ne: AGENCIA: BANCO:
LOCAL DE ORIGEM: MEIO DE TRANSPORTE
AVIAO ONIBUS VEICULO
OFICIAL
VEICULO PROPRIO
TRECHO PERIODO

JUSTIFICATIVA DO SERVICO A SER EXECUTADO:

JUSTIFICATIVA A QUE SE REFERE O art. 8° da Resolucédo 124/2013/CSJT e Art.
11 desta IN (diaria em finais de semana)
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EM / /

ASSINATURA DO PROPONENTE

CONCESSAO AUTORIDADE COMPETENTE

DESPACHO: DATA

AUTORIZO, devendo ser baixada
a Portaria

NAO AUTORIZO

CARIMBO E ASSINATURA

** A Unidade Solicitantes deve enviar este documento preenchido, autuado e

assinado a Secretaria da DG.
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