PODER JDICIARIO
- Tribunal Regiona' Federal da 52 Regido
RESOLUGCAO N° 2¢ , DE 26 DE QUTUBRO DE 2011

Regulamenta o pagamento de diarias e
passagens no Tribunal Regional
Federal da 5° Regiio, com base nas
Resolucdes CJF n°® 04/2008 e 89/2009.

O Tribunal Regional Federal da 5 Regido, no uso de suas
atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagao de
procedimentos, quanto a autuagéo, instrugéo, autorizagao, tramitacéo e conclusao
dos processos relativos a concessao de diarias e passagens;

RESOLVE:
CAPITULO | - DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Resolugdo tem por finalidade definir, regular e
disciplinar a concessdo de diarias e passagens no ambito do Tribunal Regional
Federal da 5% Regiso.

CAPITULO Il - DA DEFINICAO |

Art. 2°. O magistrado ou o servidor que, a servigo, se deslocar da
sede, em carater eventual ou transitorio para outro ponto do territério nacional_ou .
para o exterior, fara jus & percepgao de diarias, sem prejuizo do fornecimento de-~
passagens e do pagamento de adicional de transporte, na forma prevista nesta
Resolugao.

Paragrafo Unico. O pagamento das diarias sera efetuado,
obrigatoriamente, na mesma conta corrente do recebimento do salario do proposto.

Art. 3°. Para fins de cumprimento desta Resolugéo, considera-se:

I. Unidades Solicitantes — Gabinete, Secretaria, Subsecretaria,
e Nittleo.

~ ll. Unidades Proponentes — Presidéncia, Secretaria Administrativa e
Secretqria Judiciaria;

. Unidade Concedente — Diretoria-Geral.

-

§ 1° S&o Unidades Solicitantes vinculadas & Unidade Proponente - N £
fa todas as seguintes unidades administrativas da estrutura organizacional: /T

a. Gabinetes dos Desembargadores Federai
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b. Chefia de Gabinete Especial da Presidéncia:
c. Secretaria-Geral da Presidéncia;
d. Assessoria Especial da Presidéncia;
e. Corregedoria Regior. al;
f. Coordenacéo dos Juizados Especiais Federais da 5° Regido;
g. Escola da Magistratura Federal da 52 Regiao;
h. Gabinete da Revista;
I Subsecretaria de Controle Interno;
}. Diviséo de Comunicagéo Social;
k. Nucleo de Cerimonial e Relagbes Publicas.
§ 2° Sao Unidades Solicitantes vinculadas a Unidade Proponente
Secretaria Administrativa todas as seguintes unidades administrativas da estrutura
organizacional:
a. Diretoria-Geral,
b. Diviséo de Assessoramento;
c. Divisdo de Assessoria Juridica;
d. Subsecretaria de Desenvolvimento Institucional:
€. Subsecretaria de Pessoal;

f. Subsecretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade:

g. Subsecretaria de Tecnologia da informagso;
K Nucleo de Licitagées e Contratos;
.~ Nucleo de Gestao Dacumental;
/\j

J. Subsecretaria de Material e Patriménio;

—

k. Subsecretaria de Infraestrutura e Administragao Predial: Nt 6 )

l. Subsecretaria de Apoio EM
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§ 3° S&o Unidades Solicitantes vinculadas a Unidade Proponente
Secretaria Judicidria todas as seguintes unidades administrativas da estrutura
organizacional:

a. Nucleo de Contadoria;
b. Nucleo de Jurisprudéncia; -

C. Nuhcleo de Integrag:éo e Uniformizagéo de Procedimentos de 1° e
2° Graus;

d. Divisdo de Protocolo, Registro e Distribuicao;
e. Nucleo de Prevengao;

f. Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e
Ordinérios;

g. Subsecretaria do Plenario;

h. Divisdo de Processamento das Causas de Competéncia das 12
22, 3% e 4% Turmas;

. Subsecretaria de Precatérios.

§ 4°. A solicitagdo efetuada pela Diviséo ou pelo Nicleo devera ter a
anuéncia da Unidade a qual se encontra submetida.

APt. 4°, As Unidades Proponentes terao a responsabilidade de gerir
0 processo de concessado de diarias e requisicdo de passagens, assumindo a
atribuigdo de acompanhar todas as fases do referido processo.

Paragrafo Unico. Independente do acompanhamento do processo
de didrias e passagens pelas Unidades Proponentes, cabera a Unidade Solicitante e
ao Proposto beneficiario de diarias ou passagens o cumprimento dos prazos
previstos neste Aormativo.

CAPITULO Ill - DA SOLICITAGAO DE DIARIAS E PASSAGENS
™

Sec§o | - Da obrigatoriedade do formulario

°. As Unidades Solicitantes deverao efetuar 0 pedido de -
emiss&o de passagens através do formulario de Solicitagé

concessao de diériés
/ de Diarias/Passagens.
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§ 1°. O formutdrio de que trata o caput deste artigo se encontra
disponibilizado no sistema Fluxus, conforme o modelo constante do Anexo | desta
Resolugio.

§ 2°° A falta de informagoes, incorregdes ou imprecisdo no
preenchimento do formulario de solicitagso de diarias/passagens, implicara a sua
devolugéo a Unidade Solicitante, que procedera a emissao de nova solicitagao com
os devidos ajustes e posterior retorno a Unidade Proponente.

§ 3° As solicitagbes devem estar obrigatoriamente acompanhadas
da justificativa da viagem, ou seja, de documento que comprove a descrigdo da
atividade a ser realizada (Ex.: oficio, folder, fax, e-mail, copia de divulgacao, revista,
jornal etc.). :

Art. 6°. Para cada beneficiario de diarias e passagens, devera ser
expedida uma solicitagéo, através do formulario de que trata o artigo 5°.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, a Unidade Solicitante podera
utilizar apenas um formulério para a solicitacéo de didrias e passagens para mais de
um proposto, desde que as demais informagdes do documento sejam idénticas,
conforme modelos disponibilizados no sistema Fluxus, nas versées para 3 ou 5
propostos.

Art. 7°, As concessoes de diarias cujos afastamentos se iniciam no
dia anterior e terminem no dia posterior ac evento, bem como aquele que inclua
sabado, domingo e feriados deverdo ser expressamente justificados, no campo
especifico do formuldrio de que trata o artigo 5°.

Segéo 1l - Do Prazo
b

Art. 8°. Para fins de concessic de diarias e requisicdo de
passagens, a Unidade Solicitante devera encaminhar o formulério de solicitagdo de
diarias e passagens, devidamente preenchido, a respectiva Unidade Proponente, no
prazo minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia ac deslocamento do proposto.

aragrafo Unico. As solicitagbes realizadas em prazo inferior ao
deste artigo deverdo ser justificadas em campo especifico do
lacao de diarias/passagens.

descrito no cap
formulario

_ 9. O adicional de transporte destina-se a cobrir despesas de
deslocamento ente \ o lugar de embarque/desembarque e o local do .

" evento/hospedagem| e ice-versa, cotrespondendo a 25% (vinte e cinco por cenft ) &
WL

da didria base do caido e Analista Judiciario.
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§ 1°. Sera devido um adicional quando houver a utilizago de veiculo
oficial em somente um dos trechos (origem ou destino).

§ 2° Serdo devidos dois adicionais quando nao houver a utilizagéo
de veiculo oficial nem na origem, nem no destino.

Secéo IV - Da utilizagado de veiculo proprio

Art. 10. No interesse da Administragdo, nas viagens a servigo,
podera haver ressarcimento de despesa com transporte, quando o magistrado ou o
servidor utilizar meio proprio de locomogdo, em valores equivalentes a R$ 0,50
(cinglienta centavos) para cada quildmetro percorrido.

Paragrafo Unico. A utilizagao de veiculo proprio, quando for o caso,
devera ser justificada em campo especifico do formulario de que trata o artigo 5°,
devendo ser informada a distancia, em quildmetros, a ser percorrida (ida e volta).

Sec¢ao V - Da viagem em equipe de trabalho

Art. 11. Considera-se .equipe de trabalhoa delegagao
expressamente instituida por ato do Presidente do Tribunal, do Corregedor-Geral ou
portaria do Diretor-Geral para a realizagdo de missdes institucionais especificas.

§ 1°. A solicitagao de diarias para os casos de viagem em equipe de
trabalho, devera ser devidamente comprovada com o respectivo ato ou portaria de
delegagao e conter a indicagio dos propostos que participarao da missao:

§ 2°. Nos casos de viagem em equipe de trabalho composta por
integrantes de Unidades Proponentes diversas, sera responsavel pelo
cadastramento das Propostas de Concessdo de Diarias a Unidade Proponente da
qual o proposto de cargo/fungdc mais elevado faz parte.

Seg¢ao VI - Do Colaborador Eventual
Ant. 12. Considera-se Colaborador Eventual a pessoa fisica sem

pnal com a Justica Federal de primeiro e segundo graus da 5% Regi&o,
gr do seu domicilio para outra localidade, a fim de prestar servigos néo

vinculo funci
que se deslo

. 13. No caso do proposto ser Colaborador Eventual devera ser
Yulario, obrigatoriamente, se é servidor da Administragdo Publica
“Federal, se a atividade  desenvolvida sera ou nao remunerada, o vinculo funcional,
CPF, Cargo e fungAg exercida para fins de equivaléncia na tabela de diarias, Banco
Agéncia e Conta
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§ 1°. Para o Colaborador Eventual vinculado a Administracdo
Publica Federal, a equivaléncia serd mediante a correlagéo entre o cargo ou funcao
exercida e o0 estabelecido no ambito da Justica Federal,

§ 2°. Para o Colaborador Eventual sem vinculo com a Administragéo
Pablica Federal a prestagéo de servicos devera ser ndo remunerada para fazer jus
as diarias e passagens. O nivel de equivaléncia serd entre a atividade a ser
cumprida e os valores constantes da tabela, objeto do Anexo IV da Resolugio CJF
n° 89/2009, limitados ao valor corresponde ao cargo em comisséo cédigo CJ-01.

CAPITULO IV — DA TRAMITACAO

Art. 14. A Unidade Solicitante devera preencher o formulario de
Solicitagdo de Diarias/Passagens, anexar a documentago exigida e movimentar, via
Fluxus, o documento eletrénico para a Unidade Proponente.

Art. 15. A Unidade Proponente, apés o recebimento do formulario,
devera cadastrar a Proposta de Concesséo de Diarias - PCD, através do Subsistema
de Diarias e Passagens no sistema Fluxus e submeté-la a apreciagio do respectivo
Proponente, para assinatura da PCD. no caso de haver concordancia com o
procedimento.

Paragrafo Unico. A PCD devidamente assinada, devera ser
encaminhada ao Protocolo Administrativo, vinculado a Segdo de Malotes.

Art. 16. O Setor de Protocolo Administrativo devera autuar o
documento virtual, convertendo-o em Processo Administrative Virtual — PAV, e
movimenta-lo para a Diretoria-Geral.

Art. 17. A Diretoria-Geral devera autorizar & concesséo das diarias e
a requisi¢céo das passagens, se for o caso.

Art. 18. A Unidade de Apoio Administrativo da Diretoria-Geral devera
gerar via sisiema Fluxus, o respectivo extrato de publicagao e encaminha-lo para a
Secho de Appio a Secretaria do Consetho de Administracso e Publicagdes, da
Direjgri -Ger que ficara responsavel por sua publicagdo no Boletim Administrativo.

§ 1°. O Diario Eletrénico Administrativo do TRF5 substituird o Boletim
0 logo o_referido veiculo de circulagao interna entre em

8 No caso de indeferimento do pedido, o Processo Administrativo
Virtual devera sgrrerpetido & Unidade Proponente, para arquivo, que por sua V?,-Z.

Administrativo,
" funcionamento.

—_—

L)

enviara uma copis e-mal, em formato “PDF” (Potable Documente Format),,

Unidade Solicitante para conhecimento do Proposto W
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§ 3°. Em havendo a necessidade de emisséo de passagens aéreas,
a Unidade devera gerar, via sistema Fluxus, arquivo em formato “PDF” do Processo
Administrativo Virtual de diarias e passagens e envia-lo, por e-mail, & Subsecretaria
de Apoio Especial. _ '

§ 4°. Para fins de pagamento, a Subsecretaria de Apoio Especial
movimentara, via sistema Fluxus, o Processo Administrativo Virtual & Subsecretaria
de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

Art. 19. A Subsecretaria de Apoio Especial, ao adquirir a passagem
aerea, devera observar o menor prege do mercado, observada a comodidade do
horario, e providenciara o seu envio, por e-mail, ao respectivo proposto.

Paragrafo tnico. Por ocasido do envio do e-mail de confirmagédo da
emissdo das passagens, a SAE devera proceder a insergao de “Mensagem Alerta”
sobre a necessidade de devolugio dos comprovantes de embarque, apés retorno a
cidade sede, no prazo fixado neste regulamento.

Art. 20. A Subsecretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
procedera ao pagamento das diarias ao proposto, despachara/informara sobre o
pagamento, verificara a conformidade dos registros contabeis e, por fim,
encaminhara o Processo Administrativo Virtual & Subsecretaria de Apoio Especial.

Art. 21. Sera de responsabilidade da Subsecretaria de Apoio
Especial a juntada dos comprovantes de emissio das passagens aéreas ao
respectivo processo, assim como o seu encaminhamento & Unidade de Apoio
Administrativo da Diretoria-Geral, para que seja realizada a juntada do extrato
publicado. ’

Art. 22. Apos a realizagdo da atividade contida no artigo anterior, o
Apoio Administrativo da Diretoria-Geral devera encaminhar o processo a Unidade
Solicitante, para que seja procedida a juntada dos comprovantes dos cartbes de
embarque ao PAV.

§1°. Apds a juntada dos comprovantes dos cartdes ao Processo

§2°. Ao receber o PAV da Unidade Solicitante, a Unidade
e, deverd proceder a uma andlise detalhada, por meio de utilizagao de
checklist, da regularidade de todo o processo. Estando os autos em conformidade
com a reg entagdo pertinente, estes deverdo ser arquivados. Caso contrério, a
ente devera tomar as providéncias necessarias para a suafy

. Caso seja verificado que o proposto retornou antes do previsto,

o processo dever§ ser encaminhado 2 SubSanas .
. _ 7
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Contabilidade, para que seja emitida a Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
correspondente a restituicdo de valores, bem como, seja procedida a juntada da
referida GRU ao PAV e o seu encaminhamento & Unidade Solicitante.

§4°. Ao receber o PAV, a Unidade Solicitante devera acionar o
proposto para que proceda, no prazo ¢e 5 (cinco) dias, & restituicdo dos valores
devidos, juntando aos autos o comprovante de pagamento correspondente. Ato
continuo, o processo devera ser encaminhado a Unidade Proponente para fins de
analise final de regularidade e posterior arquivamento.

§5°. Nao havendo a restituigao das diarias no prazo a que se refere
o paragrafo anterior, o beneficiario estara sujeito ao imediato desconto do respectivo
valor em folha de pagamento.

§6°. O cancelamentc da viagem apés a aquisicio das passagens .
aereas e o pagamento das respectivas didrias, por fato atribuido ao servidor,
ensejara a indenizagdo pelo mesmo ao erario. A obrigagdo de indenizar fica
afastada na hipdtese da sua justificativa, encaminhada a Unidade Proponente, ser
acolhida pelo Diretor Geral. Caso a justificativa nao seja aceita, serdo adotados os
seguintes procedimentos: ‘

| - O processo devera cer encaminhado a Subsecretaria de Apoio
Especial - SAE, que adotard os procedimentos necessarios ao ressarcimento,
conforme o caso, das referidas passagens aéreas, juntara comprovagao aos autos e
encaminhara o PAV a Subsecretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade.

Il - Esta, por sua vez, emitird Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
correspondente a restituicao do valor das didrias, bem como, procedera a juntada da
referida guia ao PAV e encaminhara o processo a Unidade Solicitante.

il - Ac receber o PAV, a Unidade Solicitante devera provocar o
proposto para que proceda, no prazo de 5 (cinco) dias, a restituicao do valor das
diarias, apds isso, deveria juntar aos autos o comprovante de pagamento
correspondente. Em seguida, o processo devera ser devolvido a Unidade
Proponente, para fins de analise final de regularidade e posterior arquivamento.

IV - Nao havendo a restituigéo das diarias nao utilizadas no prazo a
que se refere a alinea anterior, o beneficiario estara sujeito ao imediato desconto do
respectivo valor em folha de pagamento.

\ CAPITULO V - DA PRESTAGAO DE CONTAS

77 23. Cabera ao beneficiario das passagens aéreas a devo
do comprovangé\de embarque ao Chefe de Gabinete ou ao Diretor da Jt

Solicitante, no
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§1°. Os cartdes de embarque deverdo ser juntados ao Processo
Administrativo Virtual respectivo, ficando a responsabilidade da realizagao de tal
procedimento, a cargo do Chefe de Gabinete ou do Diretor das Unidades
Solicitantes. :

§2°. Quando, justificadamente, n&o for possive! a entrega dos
cartdes de embarque ou caso o deslocamento ndo ocorra através de transporte
aereo, apds o retorno a sede, a comprovagio da viagem podera ser feita por
intermedio de uma das seguintes formas:

a) Ata de reunido ou declaragio de unidade administrativa, no caso
de reunides de Conselhos, Grupos de Trabalho, de Estudos, Comissbes ou
assemelhados, em que conste o nome do beneficiario como presente na localidade
de destino; '

b) Declaragéo de unidade administrativa organizadora do evento ou
lista de presenca em eventos, seminarios, treinamentos e assemelhados em que
conste o0 nome do beneficidrio como presente;

c) Certificado de participagdo em curso, congresso, semindrio e
assemelhado, quando for o caso;

d) Certiddo expedida pela Chefia de Gabinete/Diretor da Unidade
Solicitante, na impossibilidade de comprovagéo de viagem através das alineas abe
¢ deste paragrafo.

§3°. Em ndo havendo a prestagso de contas conforme estabelecido
neste artigo, no caso de percepc¢do de diarias, o beneficiario ficara impedido de
recebimento de novo beneficio até que ocorra a devida comprovagéo.

§4°. Em carater excep:ional, o ordenador de despesas podera
autorizar viagem de beneficiario que esteja inadimplente com a prestagéo de contas
em referéncia, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a
inviabilidade do seu efetivo cumprimento.

§5°. As Unidades Proponentes deverido monitorar, por meio de rotina
mensal de controle, a juntada da comprovagdo de viagem dos propostos aos
respectivos Processos Administrativos.

§7°. Uma vez identificada, na rotina mensal de controle, que néo
houve a juNtada voluntaria da comprovacao, nos 5 (cinco) dias decorridos dg/ )
previsdo de
da Unidade

torno a.sede do Orgéo, o beneficiario devera ser notificado, por p /g/

S DISPOSICOES FINAIS
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Art. 24. Os descontos relativos ao auxilio-alimentacao e ao auxilio-
transporte, quando for o caso, deveréo ser realizados, sempre pelo valor base do
beneficio concedido pela Justica Federal, ainda que o servidor requisitado receba
esta gratificagao por seu Orgéo de origem.

Art. 25. Na hipotese de extensdo do afastamento, com a devida
autorizagdo da Administracdo, o proposto tera direito & concessdo de diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, ocasiao em que devera ser realizada uma
nova Proposta de Concesséo de Diarias - PCD.

Art. 26. A emissdo da Proposta de Concessdo de Diarias e
- Passagens solicitada para o Diretor-Geral, ficara a cargo da Unidade Proponente -
Presidéncia e a sua concess&o pelo seu substituto eventual;

Art. 27. A assinatura da Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens solicitada para Chefia de Gabinete (Presidéncia) e para os Diretores das
Secretarias Administrativa e Judiciaria, ficara a cargo dos respectivos substitutos
eventuais.

Art. 28. A area de treinamento desta Corte promovera a capacitagao
dos gestores e servidores envolvidos no processo de trabalho estabelecido por este
normativo.

Art. 29. Esta Resolugdo se aplica, no que couber, as Secdes
Judiciarias da Justica Federal da 52 Regi&o.

Art. 30. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 31. Esta Resolugao entrara em vigor na data da sua publicagso.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-!

c

Desembargador Fedd/al PAULO ROBERTO DE OLIVEIRA LIMA
Presidente

—
. Vpeceo Lo S =~
Desembargador Federal ROGERIO DE MENESES FIALHO MOREIRA
Vice-Presidente

-

[
Clund
Desembargador Federal JOSE LAZARO ALFREDO GUIMARAES

10
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Desembargador Fe SE MARIA DE OLIVEIRA LUCENA

Desembargador Federal FRANCISCO GERALDO APOLIANO

f'ﬁuc‘- c,u.d) f‘x;QLg ' -
Desembargadora Federal MARGARIDA DE OLIVEIRA CANTAR

i
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ANEXO |

Nome:
Cargo/FFuncio:

[l i

Cidade:
Servigo a ser executado:

Perlodo/Horéario do evento: | Periodo de afastamento;

Justificativa para afastamento incluindo o dia anterior ou posterior ac evento, bem como aguele que inclua sdbado,
domingo e feriados:

Obs.:

Justificativa pele encaminhamento da solicitagdo com menos de 10 {dez) dias de anteced&ncia do inicio do
afastamento:

A

Velculo oficial: [ 15IM [ INAO
Transporte Aéreo: . [ 15IM [ INAD
Veiculo Prépria: [ 1SM [ 1NAD
Informar a distancia a ser percorrida em veiculo préprio {ida e volta): Km

Justificativa de utilizag8io de veiculo proprio:

informar se havera utiliza¢3o de veiculo oficial nos trechos abaixa:

Origem: Destino:

[ 1SIM

E

Servider da Administragio Publica F;;:r—aj-l?

Atividade Remunerada: [ 15IM [ 1NAD
Recebe o beneficio de auxilio-aiiméntat;én: [ 1SIM=>Valor R$ [ INAO
Recebe o baneficio de auxllio-transporte: [ 1SiM=>Valor R§ [ INAO
Vinculo: | cer:

Cargo: [ Fungio:

Banco: | Agencia: " - [ cre:

Obs: Apbs o retomo, © proposto devera, dentro de 05 {cinco) dlas corridos, apresentar, ao Diretor/Chefe de Gabinete, copia dos
Cartdes de Embarque (IDA e VOLTA), Se, justificadamente, ndo for possivel a entrega dos referidos cartées, atender a regra contida no
art. 114 da Resolucao 04/2008.

Anexos: As solicitaglies devem estar obrigatoriamente acompanhadas da justificativa da viagem, ou seja, de documento que comprove a
Descriclo da Atividade a ser realizada (exemplo: oficio, folder, fax, e-mail, copia de divulgagae, revista, jornal etc.) e 0s campos devem
ser preenchidos de acordo com o documento comprobatério.

Embasamento Legal: Resolugdes n°s 04/2008 e 89/2009 - CJF
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