ATO N° 66/GDGSET.GP, DE 6 DE ABRIL DE 2021

Regulamenta a concessdo de
diarias e a aquisicdo de passagens
aéreas no ambito do Tribunal
Superior do Trabalho.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais,

considerando a Resolucdo n° 73/2009, do Conselho Nacional de

Justica;

considerando a Resolu¢do n° 545/2015, do Supremo Tribunal
Federal; e

considerando a Instrucdo Normativa n° 10/2012, do Conselho
Nacional de Justica, com a redacdo dada pela Instru¢do Normativa CNJ n° 31/2015,

RESOLVE:

Art. 1° O magistrado ou o servidor do Tribunal Superior do Trabalho
que se deslocar, em razao de servico, em carater eventual ou transitério, da
localidade de exercicio para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior
fara jus a percepg¢do de diarias para indenizacdo das despesas extraordinarias de
alimentacao, hospedagem e locomoc¢do urbana, além das respectivas passagens,
na forma prevista neste Ato.

§ 1° A concessdao e o pagamento das diarias pressupdem
obrigatoriamente:

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

Il - correla¢gdo entre o motivo do deslocamento e as atribui¢cdes do
cargo efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da funcdo
comissionada ou do cargo em comissao; e

[l - publicagdo do ato na imprensa oficial de veiculagdo dos atos do
Tribunal e em veiculo oficial de circulacdo interna, contendo o nome do
beneficiario e o respectivo cargo ou funcdo, o destino, a atividade a ser
desenvolvida e o periodo do afastamento.
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8 2° A publicacdo a que se refere o inciso Ill do paragrafo anterior
sera “a posteriori” em caso de viagem para realizacdo de diligéncia sigilosa.

Art. 2° As diadrias serao 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:

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

b) quando 6rgao ou entidade da Administra¢do Publica custear, por
meio diverso, parte das despesas extraordinarias objeto da concessao de diarias; e

¢) no dia do retorno a localidade de exercicio.

Art. 3° Sera concedido, nas viagens em territorio nacional, adicional
correspondente a 80% (oitenta por cento) 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.

Paragrafo Unico. 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 Administracao.

Art. 4° O magistrado ou servidor ndo fara jus a diarias:

| - quando o deslocamento se der entre municipios limitrofes;

Il - quando o deslocamento da localidade de exercicio constituir
exigéncia permanente do cargo; e

[ll - na hip6tese de retardamento da viagem motivado pela empresa
transportadora, responsavel, segundo a legislacdo pertinente, pelo fornecimento
de hospedagem, alimentacdo e transporte.

Paragrafo unico. Para custear os gastos efetuados pelos magistrados
com alimentacdo, podera a Administracdo efetuar o pagamento de um terco do
valor da diaria, quando o deslocamento ocorrer na forma do disposto no inciso |,
desde que seja comprovada a permanéncia fora da sede de exercicio por periodo
superior a 4 (quatro) horas.

Art. 5° O servidor que se deslocar em equipe de trabalho recebera
didria 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 60%
(sessenta por cento) do valor da diaria percebida pelo Magistrado, ressalvada a
situagdo mais vantajosa. (Redacdo dada pelo Ato n. 756/GDGSET.GP, de 29 de

dezembro de 2023)

§ 2° Também se considera assisténcia direta, para os fins deste
artigo, a atividade de seguranca do magistrado efetivada por servidor ocupante de
cargo com essa atribuicdo.

§ 3° O magistrado devera estar presente no local do destino para
que se configure a assisténcia direta, excluindo-se dessas atividades quaisquer
outras relacionadas a preparacdo, montagens ou apoio na realizacdo de eventos
de qualquer natureza.

§ 4° Considera-se equipe de trabalho a instituida por ato préprio
para a realizacao de missdes institucionais especificas.

Art. 6° Os valores das diarias sao os definidos no Anexo | deste Ato.

Art. 7° As diarias concedidas em dia util serdo calculadas com
deduc¢ao da parcela correspondente aos valores percebidos a titulo de auxilio-
alimentacao e auxilio-transporte.

Art. 8° O servidor que se deslocar de sua sede em periodo superior a
15 (quinze) dias percebera diaria correspondente a 60% (sessenta por cento) do
valor fixado.

§8 1° O disposto no caput deste artigo aplica-se aos deslocamentos
para o desempenho de atividades de mesma finalidade e na mesma localidade.

§ 2° A interrupc¢do da percepcdo por periodo inferior a 4 (quatro)
dias, considera-se prorrogacdo para os efeitos da contagem de 15 (quinze) dias
prevista no caput.

Art. 9° As propostas de concessdo de diarias, quando o afastamento
tiver inicio na sexta-feira, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados,
serao expressamente justificadas, condicionadas a autorizacdo de pagamento a
aceitacdo da justificativa.
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Art. 10. As propostas de concessao de diarias serdo autorizadas pelo
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho, ou a quem este delegar
competéncia, devendo as respectivas propostas de concessao serem preenchidas
eletronicamente no sistema proprio.

Paragrafo Unico. Em caso de indisponibilidade do sistema ou
inviabilidade técnica, podera ser utilizado formulario proprio, conforme modelo
constante do Anexo Il.

Art. 11. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma soO vez,
mediante crédito em conta bancaria, exceto nas seguintes situacdes, a critério da
autoridade concedente:

| - em casos de emergéncia, quando poderdo ser processadas no
decorrer do afastamento ou posteriormente;

Il - quando o afastamento compreender periodo superior a 15
(quinze) dias, caso em que poderdo ser pagas parceladamente; e

[l - quando 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 ou posteriormente.

§ 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 orcamentaria.

§ 2° Nos casos em que o afastamento se estender por tempo
superior ao previsto, desde que autorizada sua prorrogacdo, 0 magistrado ou o
servidor fara jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado.

Art. 12. As diarias recebidas e ndo utilizadas serao devolvidas pelo
beneficiario em até 5 (cinco) dias, contados do seu retorno.

8 1° Quando a viagem for cancelada ou ocorrer adiamento superior
a 15 (quinze) dias, ou, ainda, sem previsdo de nova data, o beneficiario devolvera
as didrias em sua totalidade, assim como os bilhetes de passagem, se for o caso,
no prazo de até 5 (cinco) dias, a contar da data prevista para a viagem.

§ 2° A devolugdo de importancia correspondente a diaria, nos casos
previstos neste Ato, e dentro do mesmo exercicio financeiro, ocasionara, apés o
recolhimento a conta bancaria de origem, a reversdo do respectivo crédito a
dotacdo orcamentaria propria.

8 3° A importancia devolvida integrard os recursos do Tesouro
Nacional, sendo considerada Receita da Unido, quando efetivada apo6s o
encerramento do exercicio da concessdo de diarias.



§8 4° As devolucdes nos prazos previstos no caput e no 8 1° devem
ser realizadas pelo préprio beneficiario, independentemente de intimacdo.

Art. 13. Na&o havendo restituicdo das diarias recebidas
indevidamente, no prazo de 5 (cinco) dias, o magistrado ou servidor estara sujeito
ao desconto do respectivo valor em folha de pagamento do respectivo més ou,
ndo sendo possivel, do més imediatamente subsequente.

Art. 14. Somente sera permitida a concessao de diarias nos limites
dos recursos orcamentarios do exercicio em que se der o deslocamento.

Art. 15. A pessoa fisica que se deslocar de seu domicilio para outra
cidade a fim de prestar servicos nao remunerados ao Tribunal Superior do
Trabalho fara jus a diarias e passagens, na qualidade de colaborador ou
colaborador eventual.

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

| - colaborador - a pessoa fisica vinculada a administra¢do publica,
mas que nao faca parte do quadro de pessoal do Tribunal Superior do Trabalho

Il - colaborador eventual - a pessoa fisica sem vinculo funcional com
a administra¢do publica, em qualquer de suas esferas, inclusive os aposentados.

§ 2° O magistrado ou servidor da administracao publica federal, na
qualidade de colaborador, fara jus a passagens e diarias nos valores constantes da
tabela do Anexo | deste Ato, mediante correlacao entre o cargo ou fung¢do exercida
e os estabelecidos no ambito do Tribunal Superior do Trabalho.

§ 3° O valor da diaria do colaborador eventual sera estabelecido pelo
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho ou a quem este delegar competéncia,
segundo o nivel de equivaléncia entre o servi¢o ou a atividade desenvolvida com
as dos cargos ou func¢des constantes do Anexo | deste Ato.

§ 4° Aplica-se ao colaborador e ao colaborador eventual o disposto
no artigo 8° deste Ato.

8 5° Podera ocorrer o pagamento de didrias e passagem aérea
quando o colaborador ou colaborador eventual for remunerado exclusivamente
na forma da tabela propria da ENAMAT ou do TST para participacdo em
seminarios, cursos e outros congéneres.

Art. 16. O beneficiario que vier a receber diarias, nos termos deste
Ato, devera apresentar o cartdo de embarque diretamente no sistema proprio, no



prazo de 5 (cinco) dias a contar do retorno a sede. (Redacdo dada pelo Ato n.
402/GDGSET.GP, de 6 de julho de 2023)

§8 1° Caso o beneficiario ndo tenha acesso ao sistema, o registro da
comprovacao devera ser realizada pela unidade solicitante, no mesmo prazo do
caput. (Incluido pelo Ato n. 402/GDGSET.GP, de 6 de julho de 2023)

8 2° Quando ndo for possivel a apresentacdo do cartdo de
embarque, a comprova¢do da viagem podera ser feita por quaisquer das
seguintes formas: (Pardgrafo tnico transformado em & 2° com redacdo dada pelo Ato

n. 402/GDGSET.GP, de 6 de julho de 2023)

| - ata de reunido ou declara¢do emitida por unidade administrativa,
no caso de reunides de Conselhos, de Grupos de Trabalho ou de Estudos, de
Comissdes ou assemelhados, em que conste a presenca do beneficiario; (Redacdo
dada pelo Ato n. 402/GDGSET.GP, de 6 de julho de 2023)

L declaraca ade_administeati ' |

Il - declaracdo emitida por unidade administrativa ou lista de
presenca em eventos, seminarios, treinamentos ou assemelhados, em que conste
a presenca do beneficidrio; ou (Redacdo dada pelo Ato n. 402/GDGSET.GP, de 6 de

julho de 2023)
[l - outra forma definida pela Administracao.

§ 3° A Coordenadoria de Orcamento e Financas notificara as
unidades solicitantes quanto as diarias ndo comprovadas no prazo estipulado.
(Incluido pelo Ato n. 402/GDGSET.GP, de 6 de julho de 2023)

Art. 17. As passagens aéreas serao emitidas considerando o horario
e o periodo da participacao do beneficiario na atividade, o tempo de traslado e a
otimizacdo do trabalho, visando garantir condicdo laborativa produtiva para a
atividade autorizada, preferencialmente utilizando os seguintes parametros:
(Redacdo dada pelo Ato n. 612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

| - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de
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menor duracdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com escalas e
conexdes; (Incluido pelo Ato n. 612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

Il - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar
compreendidos no periodo entre 7 horas e 20 horas, salvo a inexisténcia de voos
que atendam a estes horarios, ou op¢dao do beneficiario; e (Incluido pelo Ato n.
612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

[ll - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do
VOO que anteceda em no minimo 3 horas a previsdao para o inicio dos trabalhos.
(Incluido pelo Ato n. 612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

8 1° A unidade responsavel pela aquisicdo de passagens aéreas
priorizara a emissdo de passagens com menor custo, observado o disposto neste
artigo. (Redacdo dada pelo Ato n. 612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

§ 2° Emitidas as passagens, a solicitacao para alterar data ou horario
da viagem sera processada sem 6nus para o beneficiario nos casos em que a
programacdao do servico for alterada por motivo de for¢a maior ou caso fortuito ou
por interesse da Administragao, justificados no pedido de altera¢do. (Redacdo dada
pelo Ato n. 612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

§ 3° Caso a solicitacdo para alterar data ou horario da viagem nao se
enquadre nas hipoteses mencionadas no § 2° deste artigo, o pedido de alteracao
podera ser processado e as despesas adicionais decorrentes da remarcacdo da
passagem deverdo ser ressarcidas ao Tribunal pelo beneficiario. (Redac¢do dada
pelo Ato n. 612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

; GP, (Suprimido pelo Ato n.
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612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

Art. 17-A. O beneficiario podera, por motivo pessoal, solicitar a
emissdo de passagem aérea em voo diverso daquele que atende aos requisitos do
artigo 17, desde que seja solicitada previamente a emissao da passagem e para as
mesmas localidades autorizadas, sendo no méaximo 1 (um) dia Util anterior ao
inicio da atividade e/ou posterior ao seu término. (Redacdo dada pelo Ato n.
612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de 2022)

Paragrafo unico. Se o valor da tarifa for maior do que o cotado como
0 mais vantajoso, o beneficiario devera efetuar o recolhimento da diferenga antes
da emissao do bilhete, por meio de GRU, e anexar o respectivo comprovante no
processo especifico. (Redacdo dada pelo Ato n. 612/GDGSET.GP, de 13 de outubro de

2022)

Art. 18. As diarias internacionais serdo concedidas a partir da data do
afastamento do territério nacional e contadas integralmente do dia da partida até
o dia do retorno, inclusive.

8 1° Exigindo o afastamento pernoite em territério nacional, fora da
sede do servi¢o, sera devida diaria integral, conforme valores constantes das
respectivas tabelas de didrias nacionais.

§ 2° Conceder-se-a didria 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 Administragcdo Publica.
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Art. 19. Quando se tratar de viagem internacional, o favorecido
podera optar pelo recebimento das didrias em moeda brasileira, sendo o valor
convertido pela taxa de cambio do dia da emissdo da Ordem Bancaria, ou, no caso
de opcado pelo recebimento das diarias em moeda estrangeira, cabera ao Tribunal
proceder a aquisicdo junto ao estabelecimento credenciado e autorizado a vender
moeda estrangeira a 6rgaos da Administracdo Publica.

Art. 20. Nao ensejam o pagamento de diarias 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 6nus, que nao
acarretam qualquer despesa para a Administracao.

Art. 21. Aplicam-se a diaria internacional os mesmos critérios fixados
para a concessdo, pagamento e restituicdo das diarias relativas a deslocamentos
no territorio nacional.

Art. 22. Na aquisicdo de passagens aéreas deverdo ser observadas as
normas gerais de despesa, inclusive o processo licitatorio quando necessario,
objetivando especificamente:

| - acesso as mesmas vantagens oferecidas ao setor privado;

Il - aquisicao das passagens pelo menor preco dentre os oferecidos
para horarios compativeis com a programacao da viagem; e

Il - adocdo das providéncias necessarias ao atendimento das
condi¢des preestabelecidas para aplicacao das tarifas promocionais ou reduzidas.

Paragrafo Unico. Ato préprio especificara a categoria de transporte
aéreo compativel com o cargo, funcdo ou atividade desempenhada pelo
beneficiario.

Art. 23. Serdo custeadas pelo Tribunal, mediante registro na
solicitacdo de viagem do magistrado, servidor ou colaborador eventual, a despesa
com despacho de bagagem para viagens que exijam trés ou mais pernoites,
limitado a uma peca por pessoa, observadas as restricdes de peso ou volume
impostas pela companhia aérea.

8§ 1° Caso a companhia aérea imponha precos por faixas de peso, ao
invés de numero de bagagens, a Administracdo custeara o valor referente ao
menor peso praticado pela empresa para despacho.

§ 2° Ndo se aplica o disposto neste artigo quando o bilhete adquirido
permita despacho de pecas sem custo adicional.

§8 3° Ndo se incluem nos limites previstos no caput as bagagens de
mao franqueadas pelas companhias aéreas.



8 4° O magistrado, servidor ou colaborador eventual devem observar
as restricdes de peso, dimensdes e conteddo de suas bagagens de mao, ndo
sendo objeto de ressarcimento quaisquer custos incorridos pelo nao atendimento
as regras da companhia aérea.

8 5° Ndo havera pagamento de despesas com bagagem pessoal
adicional para viagens que exijam dois ou menos pernoites.

§ 6° Excepcionalmente, em decorréncia de fato superveniente a que
o beneficidrio ndo der causa, o magistrado, servidor ou colaborador eventual
podera requerer o ressarcimento dos pagamentos efetuados com despacho de
bagagem, de forma justificada, no prazo de 5 (cinco) dias do retorno da viagem,
apresentando o respectivo comprovante nominal, observado o disposto no § 4°.

§8 7° O transporte de bagagem por necessidade de servico ou por
exigéncia permanente do cargo ou funcao nao se sujeita as limitacSes deste artigo
e sera custeado pelo Tribunal.

Art. 24. Poderdo ser emitidas passagens, sem prejuizo das diarias,
nas modalidades rodoviaria, ferroviaria ou hidroviaria, quando:

| - ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho
pretendido;

Il - ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data
desejada; e

[ll - o beneficiario indicar esses meios de transporte na solicitacdao de
diarias, de maneira justificada, a critério da Administragao.

§ 1° Quando o beneficiario optar pela utilizacdo de meio proprio de
locomocdo, entendendo-se como tal o veiculo automotor particular utilizado a sua
conta e risco, podera solicitar ressarcimento das despesas com combustivel, no
valor correspondente ao resultado da multiplicagdo do valor padronizado de
ressarcimento de transporte pela distancia rodoviaria, em quilémetros, existente
entre os municipios percorridos, acrescido dos valores gastos com pedagios e
outras tarifas, mediante comprovacdo das despesas.

§ 2° O valor padronizado de ressarcimento de transporte sera
definido a partir do resultado da divisdo do pre¢o do litro do combustivel pelo
consumo médio de veiculos de passeio com motorizacdo 1.6 (um ponto seis)
cilindradas, em estrada, obtido no sitio do Instituto Nacional de Metrologia,
Qualidade e Tecnologia - Inmetro.

8§ 3° O preco do litro do combustivel sera o preco médio da gasolina
comum praticado no Distrito Federal, com base nos valores informados pela
Agéncia Nacional do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis - ANP.



8 4° A distancia entre os municipios sera definida com base em
informac8es prestadas por 6rgdos oficiais ou obtidas por meio de pesquisa em
ferramenta ou aplicacao disponivel na rede mundial de computadores.

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
Administra¢do para o deslocamento.

Art. 25. Nos exercicios financeiros em que as leis orcamentarias
dispuserem sobre o limite maximo para o pagamento de diaria e/ou regras para a
aquisicdo de passagens aéreas, 0os pagamentos de diarias e as aquisi¢cbes de
passagens seguirdo os parametros definidos na legislacao do respectivo exercicio.

Art. 26. A autoridade proponente, o ordenador de despesas e o
beneficiario favorecido responderdo solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com o disposto neste Ato.

Art. 27. O Modulo de Diaria do Sistema Integrado de Gestao
Orcamentaria e Financeira da Justica do Trabalho - SIGEO/JT constituir-se-& no
meio oficial para a geracdo, registro, tramitacdo, acesso e guarda da
documentacdo relativa a concessdo, pagamento e prestacao de contas de diarias.

Art. 28. Este Ato revoga o ATO GDGSET.GP.N° 137/2015, de 19 de
marco de 2015, e entra em vigor no dia 1° de maio de 2021.

MINISTRA MARIA CRISTINA IRIGOYEN PEDUZZ|

Este texto ndo substitui o original publicado no Boletim Interno do Tribunal Superior do Trabalho.
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PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

ANEXO IT DO ATO GDGSET.GP N° 66/2021

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS

BENEFICIARIO

Nome:

Matricula: Cargo/Funcio:

CPF: Lotacao:

Banco: Agéncia: C/C:

Descricao e justificativa do servico a ser executado:

TRECHOS
iculo Oficial
IDA VOLTA Meio de Equipe | Assisténcia Veiculo Oficia
Origem/Destino | Origem/Destino de direta a Ori Desembar
L . L . Transporte . rigem
Data e Horario | Data e Horario . trabalho | magistrado Embarque que
da partida da partida ok *k o Destino

*%

* A — Aéreo; R — Rodoviario (6nibus); F — Ferroviario; H — Hidroviario; VP — Veiculo préprio; VO — Veiculo Oficial
** S — Sim; N — Nao
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2 PODER JUDICIARIO
. JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

INFORMACOES COMPLEMENTARES

Ha algum impedimento (férias, licenca etc.) para realizar as atividades no

periodo proposto para viagem? Qual? [ ISim [ INao
O voo proposto ¢ em data anterior a realizagdo das atividades?
Justificativa (se SIM): [ 1Sim [ INao
A origem e o destino da viagem sdo diferentes do Tribunal ao qual esta
vinculado? [ ]Sim [ ]Nio
Justificativa (se SIM):
Para o periodo proposto, recebera diaria(s) por outro 6rgao? Quantidade de

o A [ ]Sim [ ]1Nao
diarias pagas por outro 6rgdo: Orgio:
Sera necessario o despacho de uma bagagem no pordo do avido? [ ]Sim [ ]Nio

Em / /

Assinatura do Beneficidrio ou
Responsavel pelo preenchimento
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