ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA N. 6/2014-DGTJ

Estabelece normas para solicita¢do, concessdo e
pagamento de diarias, bem como emissdo de passagens
no ambito do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe sdao conferidas
pelos artigos 99, caput, da Constituicdo Federal, e 35, inciso LXXII, do

Regimento Interno deste Sodalicio,

Considerando a necessidade de adequar a concessdo ¢
pagamento de diarias no ambito do Poder Judiciario deste Estado ao disposto
na Resolugdao n. 73, de 28 de abril de 2009, do Conselho Nacional de Justica

(CNJ), que regulamentou a matéria;

Considerando a observancia aos principios da

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Considerando a necessidade de adaptar ao Sistema
Informatizado de Didrias os pedidos de pagamento de diaria relativos a
Substituicao/Designacdo de Juizes de Direito e Juizes Substitutos, previstas no
artigo 219 do Cddigo de Organizagdo e Divisdo Judiciaria do Estado de Mato
Grosso — COJE-MT, bem como de Juizes Auxiliares da Presidéncia,
Vice-Presidéncia e da Corregedoria-Geral da Justica e, ainda, aquelas oriundas

do deslocamento de Juizes para Postos de Atendimento aos Juizados Especiais;
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Considerando o que dispde o Provimento n. 2/86/CM,
de 28 de fevereiro de 1986, alterado, em parte, pelo Provimento n. 1/90/CM, de
19 de janeiro de 1990, que regulamenta a substituicdo de Juizes e o pagamento

das respectivas diarias;

Considerando a necessidade de alteracdo da Instrucao
Normativa n.4/2009/PRES, de 30 de julho de 2009, bem como da Instrugdo
Normativa n. 5002/2012/DGTJ, de 15 de junho de 2012, que estabelecem
normas para autorizagdo e concessao do pagamento de didrias como
indenizagdo de despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogdo, € o
fornecimento de passagens em viagens de magistrados e servidores do Poder

Judiciario,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Diaria ¢ uma indenizagdo a que faz jus o
magistrado, o servidor ou o agente publico que se deslocar, eventualmente, da
respectiva localidade onde tem exercicio, a servico ou para participar de evento
de interesse da administracdo publica, prévia e formalmente autorizada pelo
ordenador de despesas ou pessoa por ele indicada por delegagdo, tendente a

cobrir as despesas de alimentacdo, hospedagem e locomocao local.

Art. 2° - Os Desembargadores, Juizes e Servidores do
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Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso que se deslocarem, a servico, em
carater eventual ou transitorio, da localidade em que exercam suas fungoes
para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior terdo direito a
percep¢ao de didrias segundo as disposi¢oes desta Instrucdo Normativa.

§1° - Os Juizes Auxiliares da Presidéncia, da
Vice-Presidéncia e da Corregedoria-Geral da Justica, quando estiverem a
servigo do respectivo oOrgdo, fardo jus a percep¢ao de didrias equivalentes as
percebidas pelos Desembargadores.

§2° - Os Juizes de Direito e Juizes Substitutos terdo
direito a diarias relativas a substituigdo/designacdo quando estas ocorrerem em
comarcas distintas daquela onde exercam jurisdicdo, exceto quando a
designacao se der em carater permanente.

§3° - Os policiais militares, psicologos e assistentes
sociais credenciados, os conciliadores e juizes leigos, que exercem suas
atividades neste Poder, também fardo jus a percepcdo de diarias, com
observancia de regramento proprio, no que nao conflitar com a presente
Instrugdo Normativa.

§4° - Os prestadores de servigo, com contrato direto ou
terceirizado, somente receberdo diarias quando existir previsdo expressa nos
respectivos contratos, sendo os pagamentos realizados nos termos desta
Instrugdo Normativa.

§5° - Os colaboradores eventuais, conferencistas ou
profissionais em situacdo similar, convidados a proferir palestras, prestar
consultorias, participar de mesas de trabalhos de eventos técnicos culturais ou
de natureza semelhante, promovidos por este Tribunal de Justica, a titulo
gratuito, fardo jus ao recebimento de diarias, que serdo pagas conforme o

disposto nesta Instrucdo Normativa.
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§6° - As propostas de concessdao de didrias a pessoas
sem vinculo de trabalho com este Tribunal, previstas nos paragrafos anteriores,
deverdo ser apresentadas com a devida justificativa, explicitando, conforme o
caso, os trabalhos a serem realizados, a programag¢ao do evento ou do curso,
ou a pauta de reunido que motiva o pagamento das diarias, comprovando a
necessidade e o interesse da administracdo, inclusive a categoria na qual se
enquadra, para o pagamento.

§7° - Os valores das diarias dos Desembargadores,
Juizes, Diretor-Geral e Vice-Diretor-Geral, Servidores, Prestadores de Servigos,
Militares, Credenciados e Conferencistas, ou profissionais em situacdo similar,
serdo fixados por meio de Provimento do Egrégio Conselho da Magistratura,
respeitando-se os limites estabelecidos por Resolu¢do do Conselho Nacional de

Justica.

Art. 3° - A concessdo e o pagamento de diarias
pressupdem, obrigatoriamente:

I — compatibilidade dos motivos do deslocamento com
o interesse publico;

Il — correlagdo entre o motivo do deslocamento ¢ as
atribuigdes do cargo efetivo ou as atividades desempenhadas no exercicio da
fung¢do comissionada ou do cargo em comissao;

IIT — ndo se encontrar o beneficidrio em recesso, gozo
de férias, licencas e compensatorias.

Art. 4° - Compete ao Presidente do Tribunal de Justica
autorizar todo deslocamento dos Desembargadores, Juizes e Diretor-Geral e,
por delegacdo, ao Diretor-Geral autorizar o deslocamento dos servidores,

militares, prestadores de servicos, credenciados e conferencistas, ou
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profissionais em situacdo similar, que resultar em pagamento de diarias, sejam
de 12 ou 22 Instancias.

§1° — Compete ao Juiz-Diretor do Forum solicitar
didrias a seus servidores e credenciados, constando a descricdo dos servigos a
serem executados, exceto quando se tratar de eventos programados pelo

Tribunal de Justica.

, CAPITULO 11
DO PEDIDO, ANALISE, AUTQRIZACAO E PAGAMENTO DAS
DIARIAS

Art. 5° - A solicitagdo de diarias devera ser
protocolada somente eletronicamente, por meio do Sistema de Didrias, no
prazo de quinze (15) dias antes do inicio do deslocamento, quando se tratar de
pedidos advindos da Primeira Instidncia, e no prazo de cinco (5) dias uteis de
antecedéncia ao deslocamento, quando de Segunda Instincia, sempre com
anuéncia superior.

§ 1° - A solicitagdo de diarias relativas a
substituicdo/designacdo, ocasionada pela falta, afastamento ou impedimento
dos Juizes nas Comarcas ou Varas, devera ser protocolada no prazo de dez (10)
dias de antecedéncia ao inicio do deslocamento.

§ 2° - Em situagdes imprevistas e emergenciais,
devidamente justificadas e comprovadas, pode o Presidente do Tribunal,
excepcionalmente, deferir o pagamento de didrias, que serdo protocoladas por
meio fisico, e poderdo ser processadas no decorrer do afastamento.

§ 3° - O pedido de concessao de diarias realizado fora
do prazo estabelecido no caput deste artigo e de seu § 1°, desde que verificadas

as peculiaridades do caso pelo ordenador de despesas, podera ter reembolso
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autorizado, excepcionalmente, mediante a apresentacdo dos comprovantes das
despesas (notas fiscais originais), ndo podendo que o valor da indenizagdo
ultrapassar o correspondente a diaria do periodo, devendo o pagamento ser

efetuado no mesmo exercicio financeiro.

Art. 6° - O Departamento do FUNAJURIS
encaminhara a Diretoria do Forum informacgdes a respeito do deposito ja

efetuado, para elaboragdo do relatorio de viagem.

Art. 7° - No pedido de diarias devera constar:

a) nome, cargo, matricula, CPF do beneficiario e o
numero da conta-movimento (exceto conta-salario ou poupanga) para deposito
do valor;

b) descricdo objetiva dos trabalhos a serem executados;

c) identificacdo do objeto, programacdo, finalidade e
pauta de reunido do evento ou curso;

d) indicagdo do local de origem e destino para onde o
beneficiario se deslocara para realizagdo dos trabalhos, bem como o meio de
transporte a ser utilizado;

e) indicagdo da data efetiva da partida e da chegada,

inclusive com o horario previsto para o término do evento ou curso;
Art. 8° - A solicitagdo de diarias protocoladas
eletronicamente, por meio do Sistema de Diarias, sera encaminhada, para

analise e processamento, aos seguintes setores competentes:

I - Coordenadoria de Magistrados / Departamento da
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Folha de Pagamento de Magistrados, quando se tratar de solicitacdo de
Magistrados;

I - Coordenadoria de Recursos  Humanos/
Departamento de Pagamento de Pessoal, quando se tratar de servidores e
militares;

Il - Coordenadoria de Recursos Humanos/ Geréncia
Setorial de Concursos Publicos, quando se tratar de profissionais credenciados
(Assistentes Sociais, Psicologos, Juizes Leigos e Conciliadores);

IV- Coordenadoria ou Departamento ao qual estiver

vinculado, quando se tratar de terceirizado.

§ 1° - Apds deferimento pelo ordenador de despesas, o
Departamento do FUNAJURIS realizara o depodsito na conta indicada pelo

beneficiario no ato da realizacdo do pedido pelo Sistema de Didrias.

§ 2° - Efetuado o crédito, o Departamento do
FUNAJURIS procedera a imediata publicagdo no Diario da Justica
Eletronico-DJE, contendo o nome, o cargo/funcdo, a origem e o destino, a
atividade a ser desenvolvida, o periodo de afastamento, a quantidade de diarias

deferidas ao beneficiario e o despacho do ordenador de despesas.

§3° - Em caso de viagem para realizacdo de diligéncia
sigilosa, a publicacdo a que se refere o pardgrafo anterior serd posterior ao

retorno, em momento oportuno.

§4° - Apds a publicagdio, o Departamento do
FUNAJURIS procedera o arquivamento do pedido, para fins de emissdo de
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relatorio regularmente atualizado no Sistema de Controle de Informacdes

Administrativas - CIA.

Art. 9° - A solicitagdo de diarias em desconformidade
com os pressupostos estabelecidos no artigo 3° desta Instru¢do Normativa nao

sera autorizada.

CAPiTU’LO 111
DAS DIARIAS

Art. 10 - As diarias, incluindo a data de partida e a de
retorno, destinando-se ao custeio das despesas com alimentagdo, hospedagem e
locomogao, ocasionadas pelo deslocamento do magistrado, servidor ou o
agente publico, da localidade onde tem exercicio, corresponderdo aos dias das
atividades justificadoras do deslocamento, salvo se, em razao da distancia, dos
meios ou horarios de transporte ou do evento, for aconselhavel antecipar ou
adiar a partida ou retorno.

§1° - O valor da diaria sera reduzido a metade nos
seguintes casos:

I - quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da
sede;

II - na data do retorno a sede;

III - quando fornecido alojamento ou outra forma de

hospedagem por 6rgdo da Administragdo Publica.

§2° - Os servidores e militares que estiverem em
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deslocamento com o magistrado, em assessoramento técnico direto, receberdo
diarias em setenta por cento (70%) do valor percebido pelo Desembargador ou
Juiz, quando ocorrer dentro do Estado, e em oitenta por cento 80% fora do
Estado.

§3° - As diarias sofrerdo descontos correspondentes ao
valor do auxilio alimentacdo a que tiver direito o beneficiario, exceto as que

forem pagas, excepcionalmente, em finais de semana e feriados.

Art. 11 - O nimero de diarias pagas por beneficiario
nao podera exceder a quinze (15) por més, salvo em casos excepcionais,
mediante prévia aprovacdo do Presidente do Tribunal.

Paragrafo tUnico: O numero de diarias pagas por
magistrado, relativas a substituigdo/designacdo, nao poderd exceder o limite de

doze (12) por més.

Art. 12 - Quando o deslocamento ocorrer entre
comarcas contiguas, nao serdo concedidas diarias, salvo para realizacdo de
estudo psicossocial ou desenvolvimento de atividades em periodo integral.

Art. 13 - Aplicam-se a diaria internacional os mesmos
critérios fixados para a concessdo, pagamento e restituicdo das diarias pagas
no territdrio nacional.

§ 1° - 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.

§ 2° - Na hipotese do pardgrafo anterior, sendo

necessario o pernoite em territério nacional, fora da sede do servigo, sera
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devido didria nacional integral.

§ 3° - Conceder-se-a diaria nacional integral quando o

retorno a sede ocorrer no dia seguinte ao da chegada ao territorio nacional.

§ 4° - O valor da diaria sera reduzido a metade na
hipotese dos §§ 2° e 3°, desde que fornecido ao beneficiario alojamento ou

outra forma de hospedagem por 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica.

Art. 14 - Os valores das diarias das viagens ao exterior
obedecerdo a equivaléncia entre as classes, de acordo com a tabela prevista em
Provimento do Conselho da Magistratura, mesmo quando a viagem ocorrer em
comitiva oficial, respeitando-se os limites estabelecidos por Resolugdo do

Conselho Nacional de Justica.

Art. 15 — devera ser justificado o pedido de pagamento
de diarias quando o afastamento se iniciar as sextas-feiras ou incluir sabados,

domingos e feriados.

Art. 16 - As diarias concedidas por dia de afastamento
da sede de servigo serdo pagas antecipadamente, de uma sO vez, mediante
crédito em conta bancaria, exceto nas seguintes situagoes:

L. em casos de emergéncia, em que poderdo ser
processadas no decorrer do afastamento;

II. quando o afastamento compreender periodo
superior a quinze (15) dias, hipotese em que poderdo ser pagas

parceladamente;
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III. quando houver necessidade de complementacdo de
diarias, em caso de alteragdo no numero de diarias.

Paragrafo Unico. Quando o periodo de afastamento se
estender at€¢ o exercicio seguinte, a despesa recaird no exercicio em que o

afastamento 1niciou.

CAPITULO 1V
DO RELATORIO DE VIAGEM E PROCESSAMENTO

Art. 17- Apdés o retorno a sede, o magistrado ou o
servidor, beneficiario de didrias, devera apresentar a Coordenadoria
Financeira/FUNAJURIS o comprovante de viagem no prazo improrrogavel de
cinco (5) dias, contados do primeiro dia util apds a data do retorno a sede, sob
pena de devolugcdao do valor creditado e impedimento de novas concessdes €

pagamento de beneficios enquanto perdurar a pendéncia.

§ 1° - O Formulario de Comprovacdo de Viagem
(Anexo I e II) estara disponivel no Portal do Magistrado - Modulo de Consulta
dos Magistrados (MCM), e na Pagina do Servidor, devendo ser preenchido
pelos beneficiarios da didria e anexados os comprovantes do deslocamento,
para posterior impressao e arquivamento pelo Departamento do FUNAJURIS.

§ 2° - Tratando-se de terceirizados, credenciados e
militares, o Formulario de Comprovacdo de Viagem devera ser preenchido pelo
solicitante, assinado pelo beneficiario, escaneado juntamente com o0s
comprovantes do deslocamento e enviado, via Sistema de Diarias, para
impressdo e arquivamento pelo Departamento do FUNAJURIS.

§ 3°- A omissao na apresentacdo do documento de que



ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

trata o caput configurard a ndo comprovagao da viagem.

§ 4° - Quando o deslocamento do servidor ocorrer em
veiculo oficial, o Magistrado da Comarca de destino ou o Gestor deverdo apor
o ciente no Relatorio de abertura e encerramento dos trabalhos desenvolvidos

(Anexo II).

Art. 18 - O Magistrado que receber diaria relativa a
substituicdo/designacdo  devera apresentar o relatério de atividades
desenvolvidas, no prazo de cinco (5) dias, contados do primeiro dia ttil apos a
data de retorno a sede, conforme modelo disponibilizado no Modulo de
Consulta dos Magistrados (MCM), sob pena de estorno do valor creditado na
folha de pagamento do més corrente ou, na impossibilidade deste, do més
subsequente, ¢ impedimento de novas concessdes € pagamentos de beneficios,

enquanto perdurar a pendéncia.

Art. 19 — Havendo prorrogacdo da viagem, o

beneficiario de diarias:

I) elaborara relatorio individualizado das
atividades desenvolvidas no periodo prorrogado,
encaminhando-o a Coordenadoria
Financeira/FUNAJURIS, no prazo de 05 (cinco)
dias, contados do primeiro dia util apds a data
de retorno a sede;

IT)  solicitarda a complementagdo de diarias ou o
ressarcimento, por indenizagdo, das despesas
efetuadas, na forma ¢ nas condi¢des do art. 5° §

3° desta Instrugdo Normativa.
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Art. 20 - O processo de comprovagdo no FUNAJURIS
deve conter os seguintes documentos:

I - ordem de servi¢o que concedeu as diarias;

IT - nota de empenho ordinario ou copia do empenho
estimativo, se for o caso;

Il - Portaria de designacdo ou comprovante de
afastamento do Juiz a ser substituido;

IV - liquidagdo do empenho;

V - comprovante de crédito ou guia de deposito
bancario;

VI - extrato bancario.

CAPITULO V
DA DEVOLUCAO DAS DIARIAS

Art. 21 — Serdo restituidas as diarias, no prazo de 05
(cinco) dias, a contar da data prevista para o deslocamento, quando o
beneficiario, por qualquer motivo, ndo se deslocar para as atividades
programadas, salvo a situacdo prevista no paragrafo unico do art. 9° desta

Instrugdo Normativa.

Art. 22 - Serdo igualmente restituidas, em cinco (5)
dias, contados da data do retorno a sede de origem, as didrias que foram
recebidas em excesso.

§1° - Nao havendo restituigdo no prazo de cinco (5)

dias das diarias recebidas indevidamente, o beneficiario estard sujeito ao
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desconto do respectivo valor em folha de pagamento do relativo més ou, ndo
sendo possivel, do més imediatamente subsequente, mediante comunicagdao da
ocorréncia pelo Departamento do FUNAJURIS ao ordenador de despesas.

§2° - Os descontos referidos neste artigo serdo
efetuados independentemente da apuragdo disciplinar que as circunstancias
recomendem.

§3° - O beneficidrio que incorrer na acdo prevista no
caput deste artigo ficara impedido de receber nova diaria por um periodo de 30

(trinta) dias.

CAPITULO VI
DAS PASSAGENS

Art. 23 - Receberdo passagens, sem prejuizo das
diarias, Desembargadores, Juizes, Servidores do Poder Judiciario do Estado de
Mato Grosso, Militares, Credenciados, Prestadores de Servi¢o e colaboradores
eventuais que, a servigo, se deslocarem de sua unidade, em carater eventual ou
transitorio, nas modalidades aérea e rodoviaria, de acordo com a
disponibilidade dos transportes, a necessidade do servico e a conveniéncia da

Administragao.

Art. 24 — as passagens serdao solicitadas ao Presidente
do Tribunal; as terrestres, relacionadas a servidores, serdo requeridas a

Diretora-Geral do Tribunal.

§ 1° - Poderao ser solicitadas passagens aéreas e

terrestres no ambito do Poder Judiciario para os prestadores de servigos,
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terceirizados, credenciados e colaboradores eventuais, salvo se houver
disposi¢do contratual em contrario.
§ 2° - Consideram-se colaboradores eventuais aqueles que

prestam servigo a titulo ndo oneroso.

Art. 25 - A solicitagdo de passagem devera obedecer as
seguintes instrucdes para preenchimento do formulario constante dos Anexos
L, IVeV:

I- O requerente formulard o pedido, com a antecedéncia
prevista no artigo 5° desta Instrucdo Normativa, contendo:

a) nome, cargo, matricula e CPF do beneficiario;

b) descricdo objetiva dos trabalhos a serem executados;

c) identificacio do objeto, programacgdo, finalidade e
pauta de reunido do evento ou curso;

d) indicagdo do local ou locais para onde o beneficiario se
deslocara e onde o trabalho sera realizado;

e) periodo do afastamento (matutino, vespertino ou
noturno), incluindo o deslocamento, identificando horario de inicio e de

chegada;

Art. 26 - O Presidente do Tribunal de Justica podera
autorizar o uso de veiculo oficial no deslocamento a servigo, sem prejuizo das
diarias.

Paragrafo unico. Na hipotese do caput deste artigo nao

serao devidas as passagens.

Art. 27 - A solicitagdo para a emissdo da requisicdo de
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passagens devera observar os mesmos critérios estabelecidos para a de didrias.

§ 1° - A Assessoria de Relagdes Publicas e Cerimonial
devera promover a reserva do bilhete de viagem na menor tarifa disponivel
para voos diretos ao destino.

§ 2° - A Requisicdo de Passagens e Diarias — RPD
devera ser submetida a apreciacdo do ordenador de despesas juntamente com a
pesquisa de pregos, contendo todas as tarifas disponiveis na data do embarque.

§ 3° - Se o solicitante for prestador de servigos,
terceirizado, credenciado e colaborador eventual, a empresa contratada fard a
respectiva dedugdo e repasse ao Tribunal de Justiga, mediante comprovagao
perante o FUNAJURIS.

§ 4° - O 6nus da remarcacao de bilhetes serd suportado
pelo beneficiario, salvo se o motivo gerador da remarcacdo for decorrente de
necessidade de servico, devidamente justificada a autoridade concedente, pelo
interessado ou pelo proponente, ou de caso fortuito ou de forga maior,
observados:

I — o0 prazo minimo de quatro (04) horas em relacdo a
data de embarque;

I — a apresentacdio de justificativa por escrito,
referendada pelo proponente, a ser submetida a consideracdo do ordenador de
despesas.

§ 5° - Se a remarcacao da passagem se der por motivo
imputavel ao servidor, o ressarcimento sera feito mediante desconto em folha.

Art. 28 - A Assessoria de Relagdes Publicas e
Cerimonial entregara as passagens aéreas, € a Escola dos Servidores as
passagens terrestres, por meio eletronico (e-mail), com aviso de recebimento,

em até dois (2) dias antes da data do inicio da viagem, salvo se comprovada a
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necessidade de menor prazo.

Art. 29 - Aquele que receber passagens aéreas ou
terrestres de acordo com o artigo 25, §§ 1° e 2°, e ndo se afastar da sede, por
qualquer motivo, fica obrigado a formalizar justificativa ao Presidente do
Tribunal de Justica e encaminhar imediatamente, por Comunicacdo Interna e
e-mail, os bilhetes a Assessoria de Relacdes Publicas ou Escola dos Servidores,
conforme o 6rgdo entregador.

§1° - A justificativa de ndo realizacdo da viagem
autorizada, depois de apreciada pelo ordenador de despesas, sera encaminhada
para juntada ao procedimento inicial de solicitacdo de passagem, sendo uma
copia remetida a Assessoria de Relagdes Publicas/Escola dos Servidores, para

remarcagdao ou pedido de reembolso.

Art. 30 - No momento da emissao, o bilhete devera ser
cotado conforme contrato de aquisicdo de passagens acreas e terrestres vigente,
prevalecendo, sempre que possivel, o menor prego, levando-se em
consideragdo o horario e o periodo da participacio do servidor e/ou do
magistrado ou do prestador de servigo no evento, a pontualidade, o tempo de
traslado e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condi¢do laborativa
produtiva, observando-se os seguintes parametros:

a — deve ser escolhido, prioritariamente, o voo com
percurso de menor duragdo, evitando-se, sempre que possivel, trechos com
escalas e conexoes;

b — o embarque e o desembarque devem estar previstos
para o periodo entre cinco e vinte e quatro horas, salvo se ndo houver voos

nesses horarios;
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c — em viagens intermunicipais, deve-se priorizar o
horario previsto para que a chegada anteceda, no minimo, oito (8) horas do
inicio estipulado do trabalho, evento ou missao;

d — em viagens nacionais, devem-se priorizar 0S VOOS
cujo horario previsto para chegada anteceda em, no minimo, trés (3) horas o
inicio estipulado do trabalho, evento ou missao;

e — em viagens internacionais, de duracdo superior a
oito (8) horas, realizadas em periodo noturno, devem-se priorizar os voos do
dia anterior ao evento.

§1° - Nao sera permitido ao solicitante adquirir a
passagem diretamente nas empresas aéreas ou em agéncias de turismo.

§2° - Observadas as situagdes previstas no art. 10,
caput, desta Instru¢do Normativa, a emissdo de passagens correspondera ao
periodo de duragdao do evento, cabendo ao solicitante arcar com as despesas
decorrentes da remarcacao ou alteracao de percurso.

Art. 31 - Todos os procedimentos de solicitacdo de
passagens serdo escaneados ou guardados em arquivo virtual na Assessoria de
Relagdes Publicas/Escola dos Servidores.

Art. 32 - A Assessoria de Relagdes Publicas/Escola dos
Servidores mantera atualizadas planilhas com histérico de emissdao de
passagens, passagens devolvidas, créditos de passagem e saldo do contrato

para emissdo de passagens acreas.

Art. 33 - A Assessoria de Relacdes Publicas entregara
ao beneficiario informacdo orientativa padronizada, por e-mail ou impresso,
contendo a determinagdo de encaminhamento dos cartdes de embarque a

Coordenadoria Financeira do Tribunal de Justica, para a prestagdo de contas da
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respectiva despesa or¢gamentaria.

§1° - Em caso de perda ou extravio do cartdo de
embarque, aéreo ou terrestre, ficam os beneficidrios do caput deste artigo
obrigados a apresentar comprovacdo da viagem por meio de documento da
empresa fornecedora do bilhete, para prestagio de contas ao Tribunal de
Contas do Estado.

§2° - Nao sendo possivel cumprir a exigéncia da
devolucdo do comprovante do cartio de embarque, por motivo justificado, a
comprovagdo da viagem poderd ser feita por quaisquer das seguintes formas:

I — ata de reunido ou declaragdo emitida por unidade
administrativa, no caso de reunides de Conselhos, e Grupos de Trabalho ou de
Estudos, de Comissdes ou assemelhados, em que conste o nome do beneficiario
como presente;

IT — declaracdo emitida por unidade administrativa ou
lista de presenca em eventos, seminarios, treinamentos ou assemelhados, em

que conste 0 nome do beneficidrio como presente.

Art. 34 - A autoridade proponente, o ordenador de
despesas e o beneficiario das passagens responderdo solidariamente pelos atos

praticados em desacordo com o disposto nesta Instru¢do Normativa.

Art. 35 - A ndo apresentacdo dos comprovantes de
embarque de viagem implicard o impedimento de nova concessdo de passagens
ao beneficiario, enquanto ndo solucionar a pendéncia.

Paragrafo tunico. Para cumprimento do disposto no

caput deste artigo, o Departamento Financeiro fard as comunicagdes
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necessarias aos setores competentes para aquisicdo de passagens.

Art. 36 - Excepcionalmente, ndo havendo possibilidade
de se cumprir o prazo do artigo 5° §1° desta Instru¢do Normativa, a aquisi¢ao
de passagens sera feita pelo interessado, dando-se o reembolso por

indeniza¢do, mediante apresentacdo dos bilhetes.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 - Quando o Magistrado for convocado por 01
(um) dia para participar de evento, reunido ou atividade programado pela
Administragdo, recebera, por dia, apenas o pagamento de diaria pelo

deslocamento, por quilometragem, com o seguinte critério:

I— Acima de 50 km a 150 km — meia () diaria;

II-De 151 km a 300 km —uma (1) diaria;

III— De 301 km a 500 km — uma e meia (1 e ') diarias;

IV —De 501 km a 750 km - duas (2) diarias;

V — De 751 km a 1.000 Km — duas e meia (2 € 72)
diarias;

VI — Acima de 1.000 km - trés (3) diarias.

Art. 38 — O magistrado que se deslocar para
jurisdicionar Postos de Atendimento dos Juizados Especiais, bem como para

realizagdo de correi¢des, tera direito apenas diarias, de acordo com as seguintes
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fracoes de distancias compreendidas entre o municipio e a sede da Comarca:

I — inferior a 50 km — um tergo (1/3) da diaria;

IT—de 50 km a 200 km — meia ('2) diaria;

III — acima de 200 km — uma (1) diaria.

Art. 39 - O servidor, quando convocado por 01 (um)
dia para participar de reunido, evento ou atividade programada pela
Administragdo, receberd o pagamento de didria pelo deslocamento por

quilometragem, com o seguinte critério:

I - Acima de 50 km a 150 km — meia (%) diaria;

IT-De 151 km a 300 km — uma (1) diaria;

III — De 301 Km a 500 Km — uma e meia (1 e %)
diarias;

IV —De 501 km a 750 km - duas (2) diarias;

V — De 751 km a 1.000 km — duas e meia (2 e %2)
diarias;

VI — Acima de 1.000 km - trés (3) diarias.

Art. 40 - Os setores da Secretaria deste Tribunal de
Justica e os Juizes-Diretores de Forum deverdo zelar pelo planejamento das
viagens, com a devida justificativa, incluindo o cronograma, que devera ser

apresentado no momento da solicitagdo de diarias.

Art. 41 - A Coordenadoria de Planejamento devera,
mediante relatorio técnico, divulgar as demais Coordenadorias do Tribunal de

Justica a distancia entre as comarcas do Estado, atualizando dados, sempre que
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forem instaladas novas comarcas.

Art. 42 - O fiel cumprimento a esta Instrucio
Normativa ficara a cargo da Coordenadoria Financeira, da Coordenadoria de
Magistrados, Coordenadoria de Recursos Humanas e da Assessoria de
Relagdes Publicas/Escola dos Servidores.

Art. 43 - Os casos omissos € ndo previstos nesta

Instrucdo Normativa serdo dirimidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art. 44 - Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na
data de sua publicacdo, revogadas as Instrugdes Normativas n. 4/2009/PRES,
de 30 de julho de 2009, e 5002/2012/DGTJ, de 15 de junho de 2012.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Cuiaba, 15 de agosto de 2014.

Desembargador ORLANDO DE ALMEIDA PERRI,
Presidente do Tribunal de Justica de Mato Grosso.

ANEXO 1

FORMULARIO DE COMPROVACAO DE VIAGEM — MAGISTRADO
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AUTORIZACAO N° DATA DA VIAGEM HORARIO DA VIAGEM
/ /20 1 4 PARTIDA:
CHEGADA:
NUMERO DE DIAS:
INfcro:
M T
MEIO DE NUMERO DO BILHETE: TRECHO:
LOCOMOCAO:
( ) AEREO
MEIODE | o TRAJETO:
LOCOMOCAO:
( ) TERRESTRE
NOME:
MATRICULA:
CARGO:
LOCAL E DATA:
ASSINATURA:
ANEXO 11

FORMULARIO DE COMPROVACAO DE VIAGEM - SERVIDOR
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AUTORIZACAO N° DATA DA VIAGEM HORARIO DA VIAGEM
/ /20 1 4 PARTIDA:
CHEGADA:
NUMERO DE DIAS:
INfcro:
FIM: T
MEIO DE NUMERO DO BILHETE: TRECHO:
LOCOMOCAO:
( ) AEREO

MEIODE | e TRAJETO:
LOCOMOCAO:

( ) TERRESTRE

RELATO DOS TRABALHOS:

OBSERVACOES:

NOME:

MATRICULA:

CARGO:

LOCAL E DATA:

ASSINATURA:
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ANEXO III

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PASSAGEM — MAGISTRADO

.......................................... (nome), matricula reeeeenrean lotado
................................ , solicito a emissdao de bilhete de passagem aérea para o
da ovenann. [ovuaann , no periodo

............................................... (matutino/vespertino/noturno), horario ...........,

Cuiaba, de de 2014.

Assinatura e matricula
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ANEXO IV

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PASSAGEM - SERVIDOR

.......................................... (nome), CPF et eeeereeeeen———aaaananny
................................ (prestador de servicos, terceirizado, credenciado,

colaborador), solicito a emissdo de bilhete de passagem aérea para o dia

.......... [ovoviii s, no periodo
............................................. (matutino/vespertino/noturno), horario ...........,
destino ........cceeeeveeeiieeennnnen.

Cuiaba, de de 2014.

Assinatura
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ANEXO V
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PASSAGEM - PRESTADOR DE
SERVICO/TERCEIRIZADO/CREDENCIADO/COLABORADOR

EVENTUAL
.......................................... (mome), CPF ..t e
(prestador de servigos, terceirizado, credenciado, colaborador), solicito a
emissdo de bilhete de passagem aérea para o dia .......... oveuenn. [ovrnann , ho
Periodo ...ccoeeiiiiiiiiieeee e (matutino/vespertino/noturno), horario
........... , deStiNO ..cooevvviviiiiiiiii,
Cuiaba, de de 2014.

Assinatura e matricula



