ng
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Gabinete da Presidéncia

INSTRUGAO NORMATIVA GP N. 4, 14 DE FEVEREIRO DE 2025

Altera a Instrucdo Normativa GPR n. 62, de 17 de
janeiro de 2020, que regulamenta a concessédo e o
pagamento de diarias, a aquisicdo de passagens
aéreas e o ressarcimento de despesas relativas a
viagens a servigo, no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 3% Regido.

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

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

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

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a normatizagao vigente
para adequa-la as demandas administrativas e, consequentemente, garantir maior
controle e efetividade nos processos de concessdo de passagens, diarias e
ressarcimento de despesas relativas a viagens a servigo,

RESOLVE:
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Art. 1° A Instrucdo Normativa GPR n. 62, de 17 de janeiro de 2020, passa
a vigorar com as seguintes alteragoes:

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

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

I - 0 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 quilbmetros por hora e a distancia
cadastrada no sistema de diarias.

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

§ 4° As hipdteses de concesséo de diarias em caso de transporte aéreo
deverdo respeitar as disposi¢cbes do art. 29 desta Instrugdo Normativa.

§ 5° A comprovagdo da viagem sera realizada nos termos do § 1° do
art. 25 desta Instrugdo Normativa, no que couber.” (NR)

"Art. 5°-A O magistrado ou servidor ndo fara jus a diarias, ainda que
nas hipoteses do art. 5° desta Instrugdo Normativa, quando:
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| - presentes quaisquer das hipoteses 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 quilébmetros de distédncia um do outro;

Ill - em regime de teletrabalho, deslocar-se de sua residéncia para a
unidade de lotagdo, no interesse do servigo ou atendendo a convocagdo
do gestor da unidade;

IV - o deslocamento se der em decorréncia de autorizagcdo excepcional
para residir fora da jurisdicdo, fora da sede do Tribunal ou fora da
circunscrigdo a que o juiz estiver vinculado; e

V - o servidor estiver no desempenho das atribuicées do cargo efetivo
de oficial de justica.

§ 1° Na hipotese do inciso Il do caput deste artigo, salvo se o
deslocamento tiver ocorrido dentro da mesma regi&do 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 concessado de diarias para afastamentos que se
iniciem na sexta-feira e as que incluam sabados, domingos e feriados
deverdo ser justificadas, condicionada a autorizagdo de pagamento a
aceitacao da justificativa." (NR)

AT, BO-A s

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

....................................................................................................... " (NR)

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

| - bilhetes de passagem, cartbes ou comprovantes de embarque,
contendo o nome do beneficiario, os trechos de ida e volta e a data da
viagem;

Il - ata de reunido ou declaragdo emitida por unidade administrativa, no
caso de reunibes de conselhos, de grupos de trabalho ou de estudos,
de comiss6es ou assemelhados, em que conste o nome do beneficiario
como presente no periodo referente a diaria;

V - documento fiscal emitido em nome do beneficiario por empresa
hoteleira, ou estabelecimento congénere situado na localidade de
destino da viagem ou na rota de deslocamento, consignando as datas
de entrada e saida, para fins de comprovacao de despesa com pernoite,
e, ho caso de reservas de acomodagédo realizadas por aplicativos,
devera o interessado comprovar a efetiva estadia; ou



VI - documento fiscal com identificacdo do beneficiario, emitido por
restaurante ou estabelecimento congénere situado na localidade de
destino da viagem no qual conste a data respectiva.

§ 4° Os documentos referidos no §1° deste artigo poderdo ser
associados de maneira a comprovar integralmente o periodo de
concesséo das diarias." (NR)

§ 8° O servidor em regime de teletrabalho, observado o disposto no
inciso Il do art. 5°-A desta Instru¢ao 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 autorizagao da Presidéncia." (NR)

"Art. 29. A unidade competente adquiriréd as passagens de menor prego
dentre aquelas disponiveis no dia em que fizer a pesquisa, observando-
se 0s seguintes critérios:

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

Il - 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 pardametros desta Instrucdo
Normativa, juntara ao processo administrativo a pesquisa de prego
realizada.

§ 2° Poderdo ser adquiridas passagens fora dos parédmetros
especificados neste artigo, a pedido do interessado, quando resultar em
situagcdo economicamente favoravel ao Tribunal ou mediante justificativa
e autorizagdo da Presidéncia." (NR)

"Art. 31. Poderéao ser adquiridas passagens aéreas para trechos dentro
do estado de Minas Gerais nos casos de locomocdo de
desembargadores eleitos para cargo da Administracdo deste Tribunal,
nas hipéteses vinculadas as correicbes e em situagdo excepcional
devidamente justificada e autorizada pela Presidéncia.

§ 2° Na hipdétese 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 0s municipios
percorridos, desde que o beneficiario:

| - preencha a Declaragdo de Uso de Veiculo Préprio em Viagem a
Servigo constante do Pedido Eletrénico de Reembolso de Despesa com
Transporte, conforme o Anexo |l desta Instru¢do Normativa; e

Il - apresente comprovante de abastecimento ocorrido na cidade de
destino que contenha identificacdo e localizacdo do estabelecimento,
placa do veiculo e data.

§ 3° O ressarcimento na hipdtese do inciso Il do caput deste artigo
esta condicionado a apresentagdo de comprovante que discrimine o
nome do passageiro, a despesa, a data e o percurso de deslocamento,
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e se limita ao valor que seria pago ao beneficiario se tivesse utilizado
meio proprio de locomocgéao.

§ 7° Pedagios e outras tarifas no trajeto interurbano serdo passiveis de
ressarcimento mediante inclusdo da despesa na solicitacdo de
reembolso do Sistema Eletrénico da Justica do Trabalho, juntando-se os
comprovantes de pagamento que contenham placa do veiculo, local do
pedagio, valor, data e horario.

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

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

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

§ 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 apresentacdo de
documento que demonstre o valor, a data, o percurso do deslocamento
e o0 nome do beneficiario, poderdo ser ressarcidas pela Administragéo,
considerada a sede de lotagdo e limitado ao valor que seria devido em
razdo da utilizagdo de meio proprio de locomogéo de que trata o inciso Il
do caput deste artigo.” (NR)



"Art. 38-A. Os casos omissos serdo resolvidos pelo presidente do
Tribunal e, no seu impedimento, pelo substituto em exercicio.” (NR)

Art. 2° Revogam-se os seguintes dispositivos da Instrucdo Normativa
GPR n. 62, de 2020:

| -art. 7°;

Il -art. 12;

Il -art. 15; e

IV -art. 18.

Art. 3° O Anexo Il da Instrucdo Normativa GPR n. 62, de 2020, passa a
vigorar com as seguintes alteracoes:

"DECLARACAO DE USO DE VEICULO PROPRIO EM VIAGEM A
SERVICO

DECLARO, para efeito de indenizagdo de despesas com combustivel,
na forma do § 2° do art. 33 da Instrucdo Normativa GPR n. 62, de 17 de
janeiro de 2020, que utilizei veiculo proprio em viagem a servico,
conforme especificado no Pedido Eletrénico de Reembolso de Despesa
com Transporte:

Nome:

Pasta Funcional:
Lotagao:
Placa do veiculo:

Finalidade da viagem (mencionar tipo do evento, localidade e
periodo de realizagdo):

ESTOU CIENTE DE QUE:
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1. Deverei langar no sistema "Pedido Eletrénico de Reembolso de
Despesa com Transporte” a origem e o destino da viagem, além das
respectivas datas de ida e volta.

2. Os comprovantes dos documentos exigidos na Instrucdo Normativa
GPR n. 62, de 2020, devem ser digitalizados e juntados diretamente no
aludido sistema.

3. As datas dos deslocamentos devem guardar consonéncia com o
periodo de realizagéo do evento.

4. A omissdo de informagdo ou o registro de informagéo falsa nesta
declaragdo sujeitara o declarante as sangbes administrativas, civis e
penais aplicaveis.

Local e data:

Assinatura"(NR)

Art. 4° Republique-se a Instrucdo Normativa GPR n. 62, de 2020, com as
alteracdes promovidas por esta Instrucao Normativa.

Art. 5° Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

DENISE ALVES HORTA
Desembargadora Presidente


https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/51203
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/51203
https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/51203

