TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

Compilado para incorporar as alteracoes promovidas pela Instrucdo Normativa TRT3/GP 162/2026

INSTRUGAO NORMATIVA GPR N. 62, DE 17 DE JANEIRO DE 2020

Regulamenta a concess&o e o pagamento de diarias, a
aquisicao de passagens aéreas e O ressarcimento de
despesas relativas a viagens a servigo, no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regiao.

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

CONSIDERANDO a Resolucao n. 73, de 28 de abril de 2009, do Conselho
Nacional de Justica (CNJ), que trata da concesséo e pagamento de diarias no ambito do
Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Resolucéo n. 124, de 28 de fevereiro de 2013, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT) e alteragdes posteriores, que
regulamenta a concessao de diarias e a aquisigcdo de passagens aéreas no ambito da
Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO as decisbes constantes dos Processos Administrativos
Eletrénicos (e-PADs) n. 15782/2017 e 32997/2017, concernentes a concessao de diarias
e passagens para servidor autorizado a realizar teletrabalho, nos termos da Resolucéo n.

151, de 29 de maio de 2015, do CSJT: e

CONSIDERANDO a necessidade de consolidar em um unico normativo
interno os procedimentos atinentes a concessao de diarias e passagens no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido,
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RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A concessdao e o0 pagamento de diarias para indenizagcéo das
despesas extraordinarias de alimentagdo, hospedagem e locomogéo urbana, a aquisigao
de passagens aéreas e o ressarcimento de despesas relativas a viagens a servigo, em
carater eventual ou transitério, no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiéo,
ficam regulamentados por esta Instrugdo Normativa, observada a legislagao de regéncia.

Art. 2° Para efeito de pagamento de diarias, os juizes do trabalho
substitutos tém como sede de servico:

| - se auxiliares fixos, a cidade-sede da vara de sua lotagao;

Il - se integrantes do quadro movel, a cidade-sede da sub-regido em que
lotados ou, enquanto nao lotados, a cidade-sede deste Tribunal.

CAPITULO Il
DAS DIARIAS

Art. 3° A concessdao e o0 pagamento de diarias condicionam-se
obrigatoriamente a:

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

Il - correlagdo entre o motivo do deslocamento e as atribuicdes do cargo
efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da fungdo comissionada ou do
cargo em Ccomissao; e

lll - publicagdo do ato no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho (DEJT) e
no sitio eletrénico do Tribunal, contendo:

a) o nome do beneficiario e o respectivo cargo ou fungao;



b) o destino da viagem;

c) a atividade a ser desenvolvida;

d) o periodo de afastamento; e

e) a quantidade de diarias.

Paragrafo unico. A publicacdo a que se refere o inciso Il do caput deste
artigo sera a posteriori em caso de viagem para realizagéo de diligéncia sigilosa.

Art. 4° Somente serdo concedidas diarias a magistrados e servidores que
estejam no efetivo exercicio dos respectivos cargos ou fungdes, ressalvado o disposto no
art. 13 desta Instrucdo Normativa.

Art. 5° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da localidade de
exercicio, incluindo-se o dia de partida e o de chegada, observando-se os seguintes
critérios:

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

Il - metade do valor:

a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da localidade de
exercicio;

b) quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por 6rgao ou
entidade da Administragao Publica; e

c) para o dia do retorno a localidade de exercicio.

§1° Na hipdtese de transporte diverso do aéreo, o interessado tera direito ao
pernoite quando:



| - o horario exigido de inicio do deslocamento for anterior as 8 horas; ou

Il - o horario previsto para o encerramento da viagem for superior as 20
horas.

§2° Para os fins do § 1° deste artigo, devera ser considerada a velocidade
média de cinquenta quildmetros por hora e a distancia cadastrada no sistema de diarias.

§3° Serdo computadas apenas as distadncias entre municipios,
desconsiderando-se os percursos dentro de cada municipio.

§4° As hipdteses de concessao de diarias em caso de transporte aéreo
deverao respeitar as disposi¢cdes do art. 29 desta Instrugdo Normativa.

§5° A comprovagao da viagem sera realizada nos termos do § 1° do art. 25
desta Instrugdo Normativa, no que couber.

Art. 5°-A O magistrado ou servidor ndo fara jus a diarias, ainda que nas
hipéteses do art. 5° desta Instrugdo Normativa, quando:

| - presentes quaisquer das hipdteses vedadas pela Resolucdo n. 124, de 28
de fevereiro de 2013, do Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJT), ou pelas
normas que, eventualmente, venham a substitui-la;

Il - o deslocamento ocorrer entre municipios proximos, entendidos como tais
aqueles com até cinquenta quildbmetros de distancia um do outro;

lll - em regime de teletrabalho, deslocar-se de sua residéncia para a unidade
de lotacdo, no interesse do servigo ou atendendo a convocagéo do gestor da unidade;

IV - o deslocamento se der em decorréncia de autorizacdo excepcional para
residir fora da jurisdicao, fora da sede do Tribunal ou fora da circunscricdo a que o juiz
estiver vinculado; e
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V - o servidor estiver no desempenho das atribuigdes do cargo efetivo de
oficial de justica.

§1° Na hipétese do inciso |l do caput deste artigo, salvo se o deslocamento
tiver ocorrido dentro da mesma regidao metropolitana, aglomeragdo urbana ou
microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, podera
haver pagamento de diarias, de forma excepcional, se acatada a justificativa de sua
necessidade pela autoridade competente e comprovado o pernoite por meio de
documento fiscal emitido em nome do beneficiario por empresa hoteleira ou
estabelecimento congénere.

§2° As propostas de concessao de diarias para afastamentos que se iniciem
na sexta-feira e as que incluam sabados, domingos e feriados deverado ser justificadas,
condicionada a autorizagdo de pagamento a aceitagao da justificativa.

Art. 6° Sera concedido nas viagens em territorio nacional, desde que fora
dos limites de jurisdigdo deste Tribunal 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 o caput deste artigo podera ser concedido mais de uma vez, a
critério da Administracéao.

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

§3° (Revogado pela Instrucdo Normativa TRT3/GP 141/2025)

Art. 7° (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

| - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

a) (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

b) (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)
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C) (Revogado pela Instrugdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Il - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Il - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

IV - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

§1° (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

§2° (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

§3° (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Art. 8° O magistrado que se deslocar em equipe de trabalho recebera diaria
equivalente ao maior valor pago entre os demais membros da equipe.

§1° O servidor que se deslocar em equipe de trabalho recebera diaria
equivalente ao maior valor pago entre os demais servidores membros da equipe.

§2° Considera-se equipe de trabalho a instituida por ato do presidente do
Tribunal para a realizagao de missodes institucionais especificas.

Art. 8°-A O servidor que se afastar da sede do servico acompanhando
magistrado, para prestar-lhe assisténcia direta, inclusive internacional, fara jus a diaria,
nos seguintes percentuais:

| - 80% (oitenta por cento) do valor da diaria atribuida a autoridade assistida;

Il - 90% (noventa por cento) do valor da diaria atribuida a autoridade
assistida, se for exigido acompanhamento em tempo integral e hospedagem no mesmo
local.


https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340

§1° O magistrado recebera assisténcia direta do servidor no local de
destino, excluidas desta assisténcia quaisquer atividades relacionadas a preparacgao,
montagens ou apoio na realizagdo de eventos de qualquer natureza.

§2° Considera-se, ainda, assisténcia direta, para os fins do disposto neste
artigo, a atividade de seguranca pessoal de magistrado efetivada por servidor ocupante
de cargo com essa atribuigao.

§3° A assisténcia direta devera ser expressamente informada na requisi¢ao
de diaria pela chefia de gabinete do magistrado responsavel pela designacéo do servidor
ou, nos casos de prestacdo de servigo de seguranga, pelo secretario de Inteligéncia e
Policia Institucional, informando o periodo da viagem, para o caso de acompanhamento
integral.

§4° Os servidores perceberdo, no maximo, 60% (sessenta por cento) do
valor da diaria a que tem direito o ministro do Supremo Tribunal Federal, ressalvado o
disposto nos incisos | e || do caput deste artigo.

Art.  9° O magistrado, regularmente designado para substituir
desembargador, que se deslocar da sede do Tribunal, em carater eventual ou transitério,
percebera as diarias correspondentes aquelas a que teria direito o titular, observadas as
disposicdes do art. 5°-A desta Instru¢ao Normativa.

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

Art. 10. Os valores das diarias serdo definidos por ato do presidente do
Tribunal, observados os percentuais fixados no Anexo | desta Instrucdo Normativa, de
acordo com o Anexo | da Resolucdo n. 124, de 28 de fevereiro de 2013, do CSJT.

Art. 11. O servidor que se deslocar de sua sede em periodo superior a sete
dias percebera diaria correspondente a 60% do valor fixado.

§1° O disposto no caput deste artigo aplica-se aos deslocamentos para
desempenho de atividades de mesma finalidade e na mesma localidade, ou de atividades
instituidas por ato administrativo.
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§2° Considera-se prorrogagao, para os efeitos da contagem de sete dias do
caput deste artigo, a interrupgao da percepcéao por periodo inferior a quatro dias.

Art. 12. (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

| - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Il - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Il - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Paragrafo unico. (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de

2025)

| - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Il - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Art. 13. Aplica-se o disposto nesta Instru¢do Normativa ao magistrado ou
servidor quando convocado para pericia médica oficial.

§1° O magistrado ou servidor com deficiéncia ou mobilidade reduzida
podera indicar acompanhante, fornecendo as informacdes necessarias para os tramites
administrativos pertinentes a concesséao de diarias.

§2° A concessdo de diarias ao acompanhante sera autorizada se o
resultado da pericia médica oficial atestar a necessidade de o magistrado ou servidor ser
acompanhado no deslocamento.

§3° A pericia de que trata o § 2° deste artigo tera validade maxima de cinco
anos, podendo ser revista a qualquer tempo, de oficio ou mediante requerimento.

§4° O valor da diaria do acompanhante sera idéntico ao da diaria estipulada
para o respectivo magistrado ou servidor.


https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/91340

Art. 14. Aplica-se também o disposto nesta Instrucdo Normativa ao
magistrado ou servidor com deficiéncia ou mobilidade reduzida, em viagem a servigo,
observado o disposto nos paragrafos do art. 13 desta Instru¢do Normativa.

Art. 15. (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

| - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Il - (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Art. 16. Aplica-se o disposto nesta Instru¢cdo Normativa ao magistrado ou
servidor que tenha de se deslocar em decorréncia de exames médicos periddicos
solicitados pela Secretaria de Saude (SES).

Art. 17. As diarias concedidas em dia util serdo calculadas com deducgao da
parcela correspondente aos valores percebidos a titulo de auxilio-alimentagdo e auxilio-
transporte.

Art. 18. (Revogado pela Instrucdo Normativa GP n. 4, de 14 de fevereiro de 2025)

Art. 19. A viagem sera solicitada eletronicamente por meio do Sistema
Informatizado da Justica do Trabalho, com antecedéncia minima de dez dias.

§1° Em caso de indisponibilidade do Sistema ou inviabilidade técnica,
podera ser utilizado formulario proprio, tendo como referéncia o modelo do Anexo |l da
Resolucdo n. 124, de 2013, do CSJT.

§2° Na hipdtese de cursos, simpdsios e eventos afins promovidos ou
patrocinados pelo Tribunal, a solicitacdo de diarias podera ser feita apds a realizagao,
mediante comprovagao da presenca do solicitante.

§3° (Revogado pela Instrucdo Normativa TRT3/GP 141/2025)

Art. 20. O ato de concessao de diarias cabe ao presidente do Tribunal ou a
quem ele atribuir, por delegacéo, a pratica do ato.
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Art. 21. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma so6 vez, mediante
crédito em conta bancaria, exceto nas seguintes situagdes, a critério da autoridade
concedente:

| - em casos de emergéncia, quando poderdo ser processadas durante ou
apods o afastamento;

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a 15 dias, caso em
que poderao ser pagas parceladamente;

lIl - quando a proposta de concessao de diarias for autorizada com menos
de trés dias de antecedéncia do inicio do afastamento, caso em que poderdo ser
processadas durante ou apos o decorrer dele;

IV - no caso previsto no § 2° do art. 19 desta Instrucdo Normativa; e

V - no caso de exercicio da atividade judicante por juiz do trabalho.

§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 orgamentaria.

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

§3° Na hipodtese do inciso V do caput deste artigo, a antecipacéo de diarias
sera limitada a 50% da quantidade de diarias que lhe for devido.

§4° A complementagédo decorrente da aplicagdo do § 3° deste artigo sera
feita mediante requerimento do juiz, em cinco dias do fim da convocacéao ou da publicagao
da respectiva portaria, o que ocorrer por ultimo, acompanhado da declaragao dos dias em
que efetivamente exerceu as atribuicbes do cargo na sede da vara do trabalho para a qual
foi designado.



Art. 22. As diarias recebidas e nao utilizadas serdo devolvidas pelo
beneficiario no prazo de cinco dias, contados do seu retorno, observado o § 2°-A do art.
25 desta Instrugdo Normativa. (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de

2026)

§1° Quando a viagem for cancelada ou ocorrer adiamento superior a quinze
dias, ou sem previsdo de nova data, o beneficiario devolvera as diarias em sua totalidade
e os bilhetes de passagem, se for o caso, no prazo de cinco dias, a contar da data
prevista inicialmente para a viagem.

§2° A devolugédo de importancia correspondente a diarias, nos casos desta
Instru¢do Normativa, e dentro do mesmo exercicio financeiro, ocasionara, apdés o
recolhimento a conta bancéaria de origem, a reversao do respectivo crédito a dotacao
orcamentaria propria.

§3° A importancia devolvida integrara os recursos do Tesouro Nacional e
sera considerada receita da Unido quando efetivada apds o encerramento do exercicio da
concessao de diarias.

8§4° A restituicdo de diarias sera efetivada por meio de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU), e o comprovante de recolhimento devera ser juntado ao
respectivo processo de concessao de diarias no prazo previsto no caput deste artigo.

§5° As devolugbes nos prazos do caput e do § 1° deste artigo seréo
providenciadas pelo préprio beneficiario, independentemente de intimagao.

Art. 23. Os valores das diarias nao restituidos, via GRU, no prazo previsto
no caput ou no § 1° do art. 22 desta Instrucdo Normativa, conforme a hipétese aplicavel,
serédo descontados na folha de pagamento do respectivo més ou, ndo sendo possivel, na
do més imediatamente subsequente, observado o § 2°-A do art. 25. (Redacdo dada pela

Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

Art. 24. Somente sera permitida a concessao de diarias nos limites dos
recursos orcamentarios do exercicio em que se der o deslocamento.

Art. 25. O benéeficiario que receber diarias, nos termos desta Instrugcao
Normativa, comprovara a realizagdo da viagem no prazo de cinco dias, contados do
retorno a sede de servico, mediante a apresentagdo de um ou mais documentos, em
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formato digital, que atestem a estadia no local de destino. (Redacio dada pela Instrucdo

Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

§1° A comprovagao de que trata o caput deste artigo podera ser feita por
meio dos seguintes documentos, os quais deverao permitir a identificagcdo do beneficiario,
das datas da viagem e dos locais de origem e destino ou de pernoite: (Redacdo dada pela

Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

| - canhoto dos cartdes ou comprovantes de embarque aéreo, bilhetes de

passagem rodoviaria, ferroviaria ou maritima ou comprovante de check-in eletrénico;
(Redacéo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

Il - ata de reunido, lista de presencga, certificado ou declaracdo de
participacdo em eventos, cursos ou atividades institucionais; (Redacdo dada pela Instrucdo

Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

Il - comprovante de estadia emitido por estabelecimento hoteleiro ou
congénere, situado na localidade de destino da viagem, devendo, nos casos de reserva,
ser comprovada a efetiva estadia; (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril

de 2026)

IV - nota fiscal emitida por estabelecimento comercial ou declaragao emitida

por estabelecimento de saude; (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de
2026)

V - nota fiscal ou comprovante de abastecimento de combustivel na regido
metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregido de destino, com identificagdo do

veiculo e, se possivel, do condutor; (Redacio dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de
abril de 2026)

VI - nota fiscal ou comprovante de estacionamento na regido metropolitana,
aglomeragao urbana ou microrregido de destino, com identificagcdo do veiculo e, se
pOSSI’VGl, do condutor; e (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

VIl - comprovante de utilizacao de servigos de transporte por aplicativo ou
taxi que indiqguem o trajeto. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de

2026)
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§2° Os documentos referidos no § 1° deste artigo serdo digitalizados e
inseridos no sistema eletrbnico correspondente pelo beneficiario, ficando os originais sob
sua guarda e a disposi¢cdo da Administracdo pelo prazo legal. (Redacéo dada pela Instrucéo

Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

§2°-A O prazo para comprovar a realizagdo da viagem previsto no caput
deste artigo, bem como os prazos previstos nos arts. 22 e 23 desta Instrugdo Normativa,
ficam suspensos durante periodos em que o magistrado ou servidor se encontrar em
licenga, férias, afastamento, gozo de recesso forense ou qualquer outra situagdo de
impedimento para o exercicio de suas fungdes, desde que a unidade responsavel pelo
processamento de diarias seja formalmente comunicada, reiniciando-se a contagem no
primeiro dia util subsequente ao retorno do beneficiario a atividade. (Incluido pela Instrucdo

Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

§2°-B A Administracdo notificara o magistrado ou servidor, por meio de
correspondéncia eletronica (e-mail) enviada para o endereco institucional, sobre o
processo de pagamento das diarias, a necessidade de comprovagao da viagem no prazo
de cinco dias, contados do retorno a sede de servico, bem como sobre eventuais

pendéncias de comprovacgao, antes da instauragao do processo de devolugédo de diarias.
(Incluido pela Instrucédo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

§3° Aplica-se o disposto nos arts. 22 e 23 desta Instrugcdo Normativa ao
beneficiario que ndo comprovar a realizagao da viagem.

§4° Os documentos referidos no § 1° deste artigo poderdao ser associados
de maneira a comprovar integralmente o periodo de concessao das diarias.

§5° Na hipdtese de viagem decorrente de servigos préprios da area
administrativa, a comprovagao de que trata o inciso Ill do § 1° deste artigo podera ser
realizada também por meio de documento fiscal emitido por empresa hoteleira ou
congénere situada na rota de deslocamento, observados os demais requisitos
estabelecidos no referido dispositivo. (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de

abril de 2026)

§6° Para fins de recebimento de diarias decorrentes do exercicio da
atividade judicante, o magistrado devera comprovar a realizagdo da viagem
exclusivamente por meio de nota fiscal. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17

de abril de 2026)
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Art. 26. 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 passagens, na
qualidade de colaborador ou colaborador eventual.

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

| - colaborador eventual: a pessoa fisica sem vinculo funcional com a
Administracédo Publica, em qualquer de suas esferas, inclusive aposentados; e

Il - colaborador: a pessoa fisica vinculada a Administracdo Publica, mas que
nao faca parte do quadro de pessoal deste Tribunal.

§2° O magistrado ou servidor da Administracdo Publica Federal, na
qualidade de colaborador, fara jus a passagens e diarias de acordo com os valores
fixados na tabela do Anexo | desta Instrugao Normativa, mediante correlagdo com o cargo
ou a fungao exercida, correndo essas despesas a conta do érgéao interessado.

§3° O valor da diaria do colaborador eventual sera estabelecido pelo
presidente, segundo o nivel de equivaléncia entre o servi¢o ou a atividade desenvolvida e
as atividades dos cargos ou fungdes constantes do Anexo | desta Instrugdo Normativa.

§4° Podera ocorrer o pagamento de diarias e passagens aéreas, quando o
colaborador ou o colaborador eventual for remunerado exclusivamente na forma da tabela
prépria da Escola Judicial ou deste Tribunal.

§5° Aplicam-se, no que couber, os procedimentos do art. 25 desta Instrugao
Normativa as viagens de colaboradores ou colaboradores eventuais, custeadas pelo
Tribunal.

) CAPITULO Ill
DAAQUISIGAO DE PASSAGENS AEREAS E DO RESSARCIMENTO DE DESPESAS
COM OUTROS MEIOS DE TRANSPORTE

Art. 27. No interesse da Administragéo, magistrado, servidor, colaborador ou
colaborador eventual que, em razdo do servigo, em carater eventual ou transitorio,
deslocar-se de sua sede de servigo fara jus a passagens aéreas ou ao reembolso dos
valores gastos, em se tratando de utilizagao de outros meios de transporte.
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Art. 28. Para aquisigao de passagens aéreas, serdao 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 prego dentre os oferecidos; e

lll - adocdo das providéncias necessarias ao atendimento das condicdes
preestabelecidas para aplicagao de tarifas promocionais ou reduzidas.

§1° No caso de viagem de magistrado, sera permitida, eventualmente, a
remarcacao do voo com tarifa superior aquela emitida originariamente, desde que
comprovada a efetiva necessidade.

§2° No caso do § 1° deste artigo, o magistrado devera complementar o
pagamento do prego do bilhete e dos demais valores adicionais decorrentes da
remarcagao, para que lhe sejam ressarcidos, posteriormente, pelo érgao que adquiriu a
passagem aeérea.

§3° A aquisicao de passagens mediante a utilizagdo de cartdo de crédito
corporativo observara as disposi¢cdes regulamentares especificas.

§4° As passagens aéreas custeadas com recursos do orgamento da Justica
do Trabalho de primeiro e segundo graus serdao adquiridas na categoria de transporte
aéreo da classe econdmica.

§5° Emitidas as passagens, a solicitagdo para alterar data ou horario da
viagem sera processada sem 6nus para o beneficiario nos casos em que a programacgao
do servigo for alterada por motivo de forca maior, caso fortuito ou por interesse da
Administracéo, justificados no pedido de alteracéo.

§6° Caso a solicitacdo para alterar data ou horario da viagem nao se
enquadre nas hipoteses do § 5° deste artigo, o pedido de alteracdo podera ser
processado, mas as despesas adicionais decorrentes da remarcagcao da passagem serao
ressarcidas ao Tribunal pelo beneficiario.



§7° O beneficiario ressarcira o Tribunal dos valores ndo reembolsaveis pela
companhia aérea decorrentes do cancelamento da viagem ou ndao comparecimento ao
embarque (no-show), salvo se comprovados caso fortuito ou forga maior, ou se a medida
nao Ihe for exigivel a critério fundamentado da Administracao.

§8° O servidor em regime de teletrabalho, observado o disposto no inciso llI
do art. 5°A desta Instrucdo Normativa, tera como referéncia para a aquisicdo de
passagens aéreas a sua unidade de lotagdo, sendo irrelevante o local de sua residéncia,
ressalvada a hipotese de custo inferior ou mediante autorizagéo da Presidéncia.

Art. 29. A unidade competente adquirira as passagens de menor prego
dentre aquelas disponiveis no dia em que fizer a pesquisa, observando-se os seguintes
critérios:

| - voo direto, preferencialmente;

Il - voo, nos dias do evento, cuja partida esteja programada entre 8 e 20
horas;

lIl - voo cuja chegada esteja programada, no minimo, para trés horas antes
do inicio do evento;

IV - voo cuja partida esteja programada, no minimo, para trés horas apos o
horario previsto para término do evento; e

V - voos de ida e volta com a mesma companhia aérea, preferencialmente.

§1° A unidade competente, responsavel pela analise dos pedidos e da
viabilidade da solicitagdo a partir dos parametros desta Instrugdo Normativa, juntara ao
processo administrativo a pesquisa de preco realizada.

§2° Poderao ser adquiridas passagens fora dos parametros especificados
neste artigo, a pedido do interessado, quando resultar em situacdo economicamente
favoravel ao Tribunal ou mediante justificativa e autorizagdo da Presidéncia.



Art. 30. Podera haver o pagamento das despesas com despacho de
bagagem para viagens que exijam trés ou mais pernoites, limitado a uma pega por
pessoa, observadas as restricbes de peso ou volume impostas pela companhia aérea,
cabendo ao magistrado, servidor, colaborador ou colaborador eventual informar a
necessidade na solicitagdo de viagem.

§1° Caso a companhia aérea imponha pregos por faixas de peso em vez de
por numero de pecas, a Administracdo custeara o valor referente ao menor peso praticado
pela empresa para despacho.

§2° N&o se aplica o disposto neste artigo quando o bilhete adquirido permitir
despacho de pecas sem custo adicional.

§3° Nao se incluem nos limites do caput deste artigo as bagagens de mao
franqueadas pelas companhias aéreas, conforme estabelecido no art. 14 da Resolucao n.

400, de 13 de dezembro de 2016, da Agéncia Nacional de Aviacao Civil (ANAC).

§4° O magistrado, o servidor, o colaborador e o colaborador eventual
observarao as restricbes de peso, dimensdes e conteudo de suas bagagens de mao, e
nenhum custo decorrente do ndo atendimento as regras da companhia aérea lhes sera
ressarcido.

§5° Nao havera pagamento de despesas com bagagem pessoal adicional
para viagens que exijam dois ou menos pernoites.

§6° A aquisicdo de passagem ja contemplara o despacho de bagagem
quando informada a necessidade no campo apropriado da solicitacdo de viagem,
observados os limites autorizados por esta Instrucdo Normativa, salvo se esse
procedimento nao for vantajoso para a Administragao.

§7° Excepcionalmente, caso a aquisigdo da passagem nao tenha
contemplado o despacho de bagagem, na forma do § 5° deste artigo, em decorréncia de
fato constatado posteriormente a que o beneficiario ndo tiver dado causa, o magistrado,
servidor, colaborador ou colaborador eventual podera requerer o ressarcimento dos
pagamentos efetuados com despacho de bagagem, de forma justificada, no prazo de
cinco dias do retorno da viagem, apresentando o respectivo comprovante nominal,
observado o § 4° deste artigo.
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§8° O transporte de bagagem por necessidade do servigo ou por exigéncia
permanente do cargo ou fungao nao se sujeita as limitagdes deste artigo e sera custeado
em conformidade com disposi¢cao especifica do Tribunal.

Art. 31. Poderao ser adquiridas passagens aéreas para trechos dentro do
estado de Minas Gerais nos casos de locomogéo de desembargadores eleitos para cargo
da Administragcao deste Tribunal, nas hipéteses vinculadas as correicdes e em situagao
excepcional devidamente justificada e autorizada pela Presidéncia.

Paragrafo unico. Optando o magistrado, servidor, colaborador ou
colaborador eventual pela aquisicdo, com recursos proprios, de passagens aéreas para
deslocamentos dentro do Estado de Minas Gerais, as despesas correspondentes,
comprovadas por meio de apresentagao de bilhete de passagem, nota fiscal ou recibo
que demonstre o valor, a data e o percurso do deslocamento, poderao ser ressarcidas
pela Administracéo, limitado ao valor que seria devido em raz&do da utilizagdo de meio
proprio de locomocgao de que trata o inciso Il do art. 33 desta Instrucido Normativa.

Art. 32. N&o havera ressarcimento de despesa com passagem aérea
adquirida diretamente pelo magistrado, servidor, colaborador ou colaborador eventual
para trechos fora do Estado de Minas Gerais.

Art. 33. O magistrado, o servidor, o colaborador ou o colaborador eventual
que utilizar outro meio de transporte com deslocamento, conforme o caso, da sede de
trabalho ou do domicilio, em razéo, respectivamente, do servico ou do interesse da
Administracéo, podera solicitar o ressarcimento das despesas mediante pedido eletrénico
Reembolso de Despesas com Transporte do Sistema Eletrénico da Justica do Trabalho,
disponivel na Intranet, juntando os comprovantes, observadas as seguintes modalidades:

| - transporte coletivo intermunicipal rodoviario, ferroviario ou hidroviario;

Il - meio préprio de locomogao, entendendo-se como tal o veiculo automotor
particular utilizado a conta e risco do beneficiario; ou

lIl - servigo de transporte de passageiros.

§1° O Pedido Eletrénico de Reembolso de Despesa com Transporte
referente a colaborador ou a colaborador eventual sera protocolado no Sistema Eletrdnico



da Justica do Trabalho pelo gestor da unidade diretamente beneficiada com a
colaboracao.

§2° Na hipdtese do inciso Il do caput deste artigo, podera haver
ressarcimento de despesas com combustivel, no valor correspondente ao resultado da
multiplicagdo do valor padronizado de ressarcimento de transporte pela distancia
rodoviaria, em quildmetros, entre os municipios percorridos, desde que o beneficiario:

| - preencha a Declaracdo de Uso de Veiculo Particular em Viagem a
Servigo, constante do Pedido Eletrébnico de Reembolso de Despesa com Transporte,
conforme o Anexo Il desta Instrugdo Normativa; e

Il - apresente comprovante de abastecimento ocorrido na cidade de destino
que contenha identificagédo e localizagdo do estabelecimento, placa do veiculo e data
coincidente com o periodo de concessao da diaria ou outro documento analogo que
denote o deslocamento do veiculo particular a cidade de destino.

§3° O ressarcimento na hipotese dos incisos | e lll do caput deste artigo
esta condicionado a apresentagao de comprovante que discrimine o nome do passageiro,
a despesa, a data e o percurso de deslocamento, limitando-se, no caso do inciso lll, ao

valor que seria pago ao beneficiario caso tivesse utilizado meio proprio de locomogéo.
(Redacéo dada pela Instrucdo Normativa GP n. 162, de 17 de abril de 2026)

§4° O valor padronizado de ressarcimento de transporte para fins dos
incisos Il e Ill, bem como dos §§ 2° e 3° deste artigo sera definido, mediante ato do
presidente do Tribunal, por meio do resultado da divisdo do prego do litro do combustivel
pelo consumo de dez quildmetros rodados por litro, consoante o disposto no § 2° do art.
22 da Resolucado n. 124, de 2013, do CSJT.

§5° preco do litro do combustivel sera o pregco médio da gasolina comum
praticado no Estado de Minas Gerais, com base nos valores informados pela Agéncia
Nacional do Petroleo ANP.

§6° A distancia entre os municipios sera definida com base em informacdes
prestadas por 6rgaos oficiais, tais como o Departamento Nacional de Infraestrutura de
Transportes DNIT e o Departamento de Edificagbes e Estradas de Rodagem de Minas
Gerais DEER/MG.
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§7° Pedagios e outras tarifas no trajeto interurbano serdo passiveis de
ressarcimento mediante inclusdo da despesa na solicitacdo de reembolso do Sistema
Eletrdbnico da Justiga do Trabalho, juntando-se os comprovantes de pagamento que
contenham placa do veiculo, local do pedagio, valor, data e horario.

§8° A opcgédo de uso de veiculo automotor particular para o deslocamento a
servigo € de total responsabilidade do beneficiario, inclusive quanto a possiveis despesas
com manutengéo do veiculo, acidentes ou avarias no percurso.

§9° Na&o serdo aceitas solicitagdes de indenizagdo ou ressarcimento de
despesas extraordinarias decorrentes de sinistros ocorridos durante o deslocamento.

§10. O servidor em regime de teletrabalho, observado o disposto no inciso
[l do art. 5°-A desta Instrugdo Normativa, tera como referéncia para o calculo do valor
reembolsavel, na forma dos incisos do caput deste artigo, a sua unidade de lotagao,
sendo irrelevante o local de sua residéncia, ressalvada a hipotese de custo inferior.

§11. O magistrado que obtiver autorizagdo para residir fora da sede da
jurisdicao tera como referéncia para o calculo do valor reembolsavel, na forma dos incisos
[, I e lll deste artigo, a sua unidade de lotacdo, sendo irrelevante o local de sua
residéncia, ressalvada a hipotese de custo inferior.

§12. O Pedido Eletrénico de Reembolso de Despesa com Transporte
devera ser enviado, sob pena de indeferimento:

| - & Secretaria de Gestdo de Servigos e Terceirizados (SEGEST), até trinta
dias da data final do evento; ou

Il - a Secretaria-Geral da Presidéncia (SEGP), até trinta dias contados do
ultimo deslocamento, quando o requerente for magistrado e o deslocamento decorrer do
exercicio da atividade judicante.

§13. Optando o magistrado, servidor, colaborador ou colaborador eventual
por trajeto ou por meio de transporte diverso daqueles previstos nos incisos do caput
deste artigo, as despesas correspondentes, comprovadas por meio de apresentacédo de
documento que demonstre o valor, a data, o percurso do deslocamento e o nome do
beneficiario, poderao ser ressarcidas pela Administracéo, considerada a sede de lotacéo e



limitado ao valor que seria devido em razao da utilizacdo de meio préprio de locomogao
de que trata o inciso |l do caput deste artigo.

Art. 34. Os documentos referidos no paragrafo unico do art. 31, no caput e
nos §§ 3° e 7° do art. 33 deverao ser digitalizados no Sistema Eletrénico da Justica do
Trabalho pelo beneficiario, ficando os originais sob sua guarda.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 35. A autoridade proponente, o ordenador de despesas e o beneficiario
responderao solidariamente pela devolugdo imediata da importancia paga e pelo custo
das passagens, na hipotese de deslocamento em desacordo com as normas
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 36. Compete a Secretaria de Controle Interno fiscalizar o cumprimento
das disposi¢des contidas nesta Instrucao Normativa.

Art. 37. Durante os exercicios financeiros em que as leis orcamentarias
dispuserem sobre limitagcdo geral quanto ao valor de diarias, esses valores serao
calculados conforme os seguintes parametros:

| - sera apurado, para cada dia, o valor potencial da diaria e do adicional de
deslocamento eventualmente devido, observados o art. 6° e a tabela do Anexo | desta
Instrucdo Normativa;

Il - o valor apurado no inciso | deste artigo sofrera os ajustes do § 1° do art.
8° e do § 1° do art. 11 que eventualmente sejam cabiveis, além dos descontos do art. 17
desta Instrugdo Normativa, produzindo efeitos financeiros a contar de 1° de janeiro de
2019;

lll - metade do valor do adicional de deslocamento sera agregada ao valor
potencial da diaria do dia de chegada a cidade de destino e a outra metade sera agregada
ao valor potencial da diaria do dia de saida da cidade de destino; e
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IV - o valor efetivo da diaria sera apurado por meio da submissao do valor
calculado na forma dos incisos | a Il deste artigo ao limite da legislagao orgamentaria, que
incidira:

a) em sua totalidade, quando devida a diaria integral, conforme inciso | do
art. 5° desta Instrucdo Normativa; e

b) pela metade de seu valor, quando devida meia diaria, conforme inciso Il
do art. 5° desta Instrugdo Normativa.

Art. 38. Serdo observadas as vedagbes ao pagamento de diarias e
passagens por intermédio de convénios ou instrumentos congéneres estabelecidas na
legislagdo orgamentaria do exercicio.

Art. 38-A. Os casos omissos serao resolvidos pelo presidente do Tribunal e,
no seu impedimento, pelo substituto em exercicio.

Art. 39. Revogam-se:

| - a Instrucdo Normativa GP n. 1, de 5 de fevereiro de 2015;

Il - a Ordem de Servico GP n. 1, de 6 de junho de 2016.

Art. 40. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

JOSE MURILO DE MORAIS
Desembargador Presidente
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