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PORTARIA N° 6474/PR/2024

Dispbe sobre as diretrizes relativas a viagens
institucionais e o0s procedimentos referentes a
percepcao de diarias, ao ressarcimento de despesas
com transporte, a indenizacdo de transporte e a
aquisicdo de passagens aéreas no ambito do
Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS,
no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso Il do art. 26 do Regimento Interno do
Tribunal de Justica, aprovado pela Resolucéo do Tribunal Pleno n° 3, de 26 de julho
de 2012,

CONSIDERANDO a Lei estadual n® 869, de 5 de julho de 1952, que "Dispbe sobre o
Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas Gerais";

CONSIDERANDO o Decreto estadual n® 47.045, de 14 de setembro de 2016, que
"Dispbe sobre viagem a servico e concessao de diaria no ambito da Administracéo
Publica direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo e da outras
providéncias";

CONSIDERANDO a Resolucdo da Corte Superior n° 573, de 17 de novembro de
2008, que "Dispde sobre o ressarcimento de despesas com transporte e a
indenizacdo de transporte, a magistrado e servidor, quando obrigados a se
deslocarem da sede”;

CONSIDERANDO a Resolucao da Corte Superior n°® 660, de 7 de junho de 2011,
gue "Dispde sobre a concessao e 0 pagamento de diarias e viagem a magistrados e
servidores lotados na Secretaria do Tribunal de Justi¢a, na Justica de primeiro grau
e nos Juizados Especiais no ambito do Estado de Minas Gerais";

CONSIDERANDO a Portaria da Presidéncia n® 6.476, de 16 de fevereiro de 2024,
gue "Delega as competéncias que especifica e revoga a Portaria da Presidéncia n°
5.726, de 8 de agosto de 2022";

CONSIDERANDO a conveniéncia de se adotar, no ambito do Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais - TIMG, o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens -
SCDP atualmente utilizado pelo Poder Executivo do Estado de Minas Gerais no
intuito de automatizar e simplificar os procedimentos de requisicéo e autorizacao de
viagens institucionais e das despesas decorrentes;

CONSIDERANDO o que constou no processo do Sistema Eletronico de Informacdes
- SEI n°® 0010247-66.2024.8.13.0000,
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RESOLVE:

Art. 1° As diretrizes relativas a viagens institucionais, bem como os procedimentos
referentes a percepgéo de diarias de viagem, ao ressarcimento de despesas com
transporte, a indenizacdo de transporte e a aquisicdo de passagens aéreas, no
ambito do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais - TIMG, sao definidos por
meio desta Portaria.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Além das hipoteses previstas na Resolucao da Corte Superior n° 660, de 7 de
junho de 2011, e na Resolucédo da Corte Superior n° 573, de 17 de novembro de
2008, fica assegurado o direito a percepcado de diarias de viagem, ao ressarcimento
de despesas com transporte e a indenizacdo de transporte, bem como a
possibilidade de aquisicdo de passagens aeéreas, para viagens institucionais
relacionadas a:

| - realizacdo de pericia médica ou odontolégica fora da sede do periciando;
Il - participacdo em eventos quando houver autorizagéo ou convocacao pelo TIMG;

Il - cumprimento de mandados, atos e diligéncias determinados pelo juizo fora dos
limites da comarca de atuacéo.

Art. 3° As disposicoes desta Portaria aplicam-se exclusivamente as viagens
institucionais de magistrados e servidores e dos colaboradores a que se refere o art.
17 da Resolucéo da Corte Superior n® 660, de 2011.

Art. 4° Cabera aos gestores, no ambito de suas respectivas areas de atuacao,
realizar a programacdo anual das viagens e estimar as despesas com diarias de
viagem, passagens aéreas e transporte, de modo a subsidiar a elaboracdo do
orcamento do TIMG.

Art. 5° S8o requisitos que deverdo ser observados para a autorizagdo de viagens
institucionais:

| - a compatibilidade dos motivos da viagem com o interesse institucional ou com as
atribuicées do cargo ou funcao;

Il - a inviabilidade ou inconveniéncia de utilizacdo de recursos tecnolégicos para a
realizacdo da atividade que justifique a viagem,;

Il - a vedacdo da percepcdo das despesas com transporte nos casos de

cumprimento de mandados, atos e diligéncias relacionados a processo judicial,
ainda que amparado pela gratuidade de justica;
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IV - 0 desconto do valor unitario do auxilio-alimentacdo para cada diaria de viagem
recebida, ainda que se trate de meia-diaria, exceto as diarias de viagem relativas a
finais de semana;

V - o0 ressarcimento de despesas com tarifas de pedagio;

VI - a regularidade do pagamento de diarias de viagem cumulativamente com o
ressarcimento das despesas com transporte nos traslados intermunicipais e
interestaduais ocorridos durante o periodo de viagem;

VIl - 0 pagamento das diarias de viagem internacionais em moeda nacional;
VIII - o uso preferencial de veiculo da frota oficial ou de transporte publico regular;

IX - o uso de veiculo automotor particular ou transporte aéreo quando
circunstancialmente se caracterizar a:

a) indisponibilidade de veiculo da frota oficial ou de transporte publico regular;
b) urgéncia do deslocamento;

c) conveniéncia elou necessidade do servico, respeitados os principios da
economicidade, razoabilidade, moralidade, impessoalidade e eficiéncia;

X - 0 uso racional e compartilhado de veiculo particular, de servico de transporte
individual privado (transporte por aplicativo) e de servigo de transporte individual
publico (transporte por taxi ou similar) nas viagens em grupo, assim consideradas
quando ocorrer o deslocamento de dois ou mais viajantes da mesma unidade
administrativa ou judiciaria, com coincidéncia de trajeto;

XI - 0 uso de veiculo automotor particular, independentemente do disposto no art. 6°
da Resolucdo da Corte Superior n° 573, de 2008, no deslocamento de magistrado
designado pelo Presidente do TIJMG para cooperar em outra comarca, responder
por vara ou comarca que esteja vaga ou substituir outro magistrado em caso de
afastamento;

XIl - a inexisténcia de preferéncia por companhia aérea;

XIll - a reserva e aquisicdo de passagens aéreas pelas classes tarifarias previstas
no contrato administrativo, segundo o critério de menor preco.

Paragrafo dnico. Nao havera ressarcimento pelo TIJIMG de despesas com
estacionamento e aluguel de veiculo.

Art. 6° Para a reserva e aquisicdo de passagem aérea, deverdo ser observados 0s
seguintes parametros:

| - o aeroporto de embarque deverd ser aquele situado mais proximo da lotacdo
funcional do solicitante (origem);
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Il - 0 aeroporto de desembarque deveréa ser aquele situado mais proximo do local do
evento (destino);

Il - a cotacdo para aquisicdo de passagem aérea para cidade de destino que
possua mais de um aeroporto devera abranger todos os aeroportos existentes;

IV - 0 embarque dar-se-a em periodo anterior ao inicio do evento, salvo situacdes
excepcionais;

V - o retorno dar-se-a no periodo subsequente ao término do evento, salvo situacdes
excepcionais;

VI - entende-se por periodo:

a) madrugada: de zero hora as 5h59min;

b) matutino: das 6 horas as 11h59min;

C) vespertino: das 12 horas as 17h59min; e

d) noturno: das 18 horas as 23h59min;

VII - o respeito ao limite maximo de 3 (trés) horas, em viagens nacionais, e de 3
(trés) dias uteis, em viagens internacionais, entre o desembarque e embarque
previstos, respectivamente, para o inicio e o término das atividades que justifiquem a
viagem;

VIII - a compra de passagem aérea para viagem nacional em periodo noturno do dia
anterior ao inicio do evento que esteja programado para o periodo matutino, desde
que observada a diferenca de no minimo 12 (doze) horas entre o horario de
desembarque e o inicio do evento, a fim de garantir condicdes de participacédo

efetiva;

IX - a ndo aquisicdo de passagem aérea em voos que exijam troca de aeroporto no
momento da conexao, salvo se for a Unica hip6tese existente para o deslocamento;

X - areserva e emissdo de passagem aérea prioritariamente pelo TIMG;
Xl - o sigilo obrigatério sobre fato ou informacdo de qualquer natureza de que se
venha a ter conhecimento por meio do Sistema de Concessdo de Diarias e

Passagens - SCDP;

Xl - o pagamento por bagagem despachada, em companhia aérea, para
deslocamentos superiores a 2 (dois) dias, neles compreendidas ida e volta.

Art. 7° Considera-se sede, para os fins de:
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| - concesséao de diarias de viagem: a localidade na qual o viajante esteja lotado ou
tenha exercicio ou o local de residéncia do colaborador;

Il - despesas com transporte: o municipio no qual se localiza a unidade
administrativa ou judiciaria em que o viajante esteja lotado ou tenha exercicio ou o
local de residéncia do colaborador.

Paragrafo Unico. A saida e/ou retorno de local diverso da sede do viajante é medida
de excecdo e poderéa ser autorizada desde que seja justificavel pelas circunstancias
especificas apresentadas na Proposta de Concessdo de Diarias e/ou Passagens -
PCDP e que néo acarrete 6nus desproporcional a Administracao.

Art. 8° A consulta da distancia percorrida em quildmetros devera ser obtida por meio
da ferramenta Google Maps, na funcionalidade "Rotas", observando-se:

| - o0 nome da localidade de partida e de destino, vedado o uso de enderecos
especificos;

Il - a prevaléncia do trajeto de menor distancia, em estrada pavimentada, quando o
servigo de pesquisa disponibilizar varios resultados.

Paragrafo Unico. Para fins de tratamento isonémico aos viajantes em grupo, fica
autorizada a adocdo da maior distancia para trajetos idénticos quando houver
oscilacéo de resultados nas consultas apresentadas.

Art. 9° As viagens superiores a 10 (dez) dias continuos e as que ndo se
caracterizarem como eventuais ou transitorias exigirdo a autorizacdo do dirigente
maximo do SCDP.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, o dirigente maximo
do SCDP, diante do caso concreto, deliberara quanto aos critérios de pagamento
das despesas de viagem, respeitados o0s principios da economicidade,
razoabilidade, moralidade, impessoalidade e eficiéncia.

Art. 10. Sera de responsabilidade do viajante arcar com as despesas decorrentes de
cancelamento de passagem aérea e de eventuais alteracdes de destino, dados de
deslocamento, horario de voo ou meio de transporte motivados por:

| - interesse particular;

Il - erro na solicitacdo da PCDP;

[l - inobservancia dos incisos lll, IV e V do art. 13 desta Portaria.

8 1° A antecipacao, a alteracdo ou o cancelamento da passagem aérea, desde que
devidamente justificados, ressalvada a hipétese do § 2° deste artigo, poderdo ser

autorizados pela chefia imediata do SCDP, observada a cotagcédo ordinaria realizada
pela Coordenacao de Processamento de Compras - COMPRA.
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§ 2° Poderad haver a antecipacdo de passagem aérea para a mesma data ja
programada, desde que a alteracdo nao impligue em 6nus financeiro ao TIMG.

CAPITULO I
DO SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS - SCDP
Art. 11. O Sistema de Concessao de Diérias e Passagens - SCDP é o sistema
corporativo de gestdo e processamento eletrénico das viagens institucionais, das
diarias de viagem, das despesas com transporte e da solicitacdo e emissdo de
passagem aérea.

Art. 12. Para fins do SCDP, considera-se:

| - Proposta de Concessdo de Diarias e/ou Passagens - PCDP: documento
eletrbnico contendo a proposta da viagem e das respectivas despesas;

Il - solicitante de viagem: o viajante, magistrado ou servidor responsavel pela PCDP
do colaborador;

lll - ordenador de despesa do SCDP: o servidor ocupante do cargo de Diretor-
Executivo da Diretoria Executiva de Financas e Execu¢do Orcamentaria - DIRFIN;

IV - coordenador financeiro do SCDP: o servidor ocupante do cargo de Coordenador
da Coordenacéao de Execucéao Financeira - COFIN;

V - coordenador orcamentario do SCDP: o servidor ocupante do cargo de Gerente
do Centro de Controle da Execucéo Orcamentaria - CECOEX

VI - gestor de passagem aérea do SCDP: o servidor ocupante do cargo de
Coordenador da Coordenacado de Processamento de Compras - COMPRA,;

VII - gestor setorial do SCDP: o servidor ocupante do cargo de Coordenador da
Coordenacéo do Controle e Processamento da Despesa - CODES;

VIII - auditor setorial do SCDP: o servidor ocupante do cargo de Secretario Executivo
da Secretaria de Auditoria Interna - SECAUD;

IX - gestor central do SCDP: a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestédo do
Estado de Minas Gerais - SEPLAG/MG;

X - dirigente maximo do SCDP no &ambito do TJMG: o Superintendente
Administrativo Adjunto de Governancga, quando o viajante for convocado pela
Presidéncia do TIMG, e o Juiz Auxiliar da Presidéncia responsavel pela Diretoria de
Administragédo de Recursos Humanos - DEARHU, nos demais casos.

Art. 13. Compete ao solicitante de viagem:
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| - cadastrar, alterar, cancelar e complementar a PCDP, fazendo o devido e
tempestivo encaminhamento;

Il - prestar informagdes quando requerido;
[l - conferir se os dados da passagem aérea estéo corretos;

IV - acompanhar, no sitio eletrénico da companhia aérea, a situacdo do voo até o
momento do check-in, a fim de evitar transtornos;

V - confirmar o recebimento da passagem aérea no endereco eletrénico cadastrado
na PCDP, conferindo imediatamente se os dados da passagem estao corretos;

VI - registrar a prestacdo de contas da PCDP na forma, no modo e prazo
regulamentares, fazendo a instru¢cdo documental devida;

VIl - restituir ao erario o valor eventualmente recebido a maior ou indevidamente,
inserindo, no SCDP, o respectivo comprovante de recolhimento;

VIII - realizar consulta sistemética ao SCDP, a fim de acompanhar as PCDPs
cadastradas;

IX - encaminhar a unidade de arquivo institucional competente os documentos
fisicos originais comprobatérios da despesa de viagem apresentados na prestacéo
de contas;

Paragrafo dnico. O responsavel pela solicitacdo de viagem do colaborador é
solidario no cumprimento do disposto nos incisos I, VI e VII deste artigo.

Art. 14. Compete ao gestor setorial do SCDP:

| - gerir o funcionamento do SCDP, adotando e promovendo tempestivamente 0s
procedimentos corretivos ou de atualizacao pertinentes;

Il - gerir usuarios e perfis no SCDP;

Il - gerir o processo de execucdo orcamentario-financeira das despesas com
transporte, via processo no Sistema Eletronico de Informac¢des - SEI, depois de
concluida a PCDP;

IV - prestar suporte aos usuarios do SCDP;

V - representar o TIMG junto ao gestor central do SCDP quando necessario;

VI - divulgar novidades, intercorréncias ou manutencdes programadas que interfiram
na utilizacado do SCDP;

VIl - instruir e disseminar o conhecimento sobre o uso do SCDP e dos normativos
vigentes;
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VIII - ofertar relatérios gerenciais do SCDP sempre que solicitado;

IX - publicar os atos de concessao e pagamento de didrias conforme previsto no
inciso Il do art. 11 da Resolucéo da Corte Superior n°® 660, de 2011;

X - registrar as notas de lancamento contabil das diarias de viagem pagas
antecipadamente.

Art. 15. Compete ao coordenador orgcamentario do SCDP:

| - organizar a programacdo orcamentaria anual das despesas de viagem,
observando a politica de empenhamento do SCDP;

Il - definir os tetos orcamentarios.

Art. 16. Compete a Coordenacédo de Controle e Execucao Orcamentaria - CEOR:
| - cadastrar, no SCDP, os empenhos de diarias de viagem e de passagens;

Il - gerir a execucao orcamentdaria das despesas de viagem.

Art. 17. Compete ao gestor de passagem aérea do SCDP:

| - disponibilizar ao viajante reserva de passagem aérea que atenda aos critérios
estabelecidos nesta Portaria e proceder a respectiva emissao;

Il - fazer a intermediacao entre a agéncia de viagem e 0 viajante;

Il - ofertar relatérios gerenciais relativamente as passagens aéreas sempre que
solicitado.

Art. 18. Compete ao titular das unidades administrativas cadastradas no SCDP
informar ao gestor setorial:

| - os servidores que atuardo no perfil da unidade responsavel do SCDP, conforme
disposto no § 1° do art. 20 desta Portaria;

Il - a alteracdo do servidor que atuara em sua eventual substituicao;
Il - a alteracdo, excluséo e incluséo de solicitante de viagem.
CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO DE CADASTRAMENTO DE VIAGENS
Art. 19. E vedado dar andamento ao processamento da PCDP, em qualquer fase do

procedimento, quando o SCDP apresentar mensagem de que 0 viajante possui
prestacéo de contas pendente.
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Art. 20. Devera ser criada uma PCDP para cada viagem.

8 1° Nos Anexos | e Il desta Portaria constam a finalidade da viagem que
determinara a selecdo da unidade responsavel pela deliberacdo da solicitacdo no
SCDP, bem como a chefia imediada responsavel pelas atribuicbes mencionadas
nesta Portaria.

§ 2° Viagens sem o custeio institucional ndo serédo langcadas no SCDP.

Art. 21. O periodo de viagem, compreendido entre a data de saida e a de retorno a
sede, devera incluir o tempo estimado para o deslocamento da sede ao destino, o
atendimento ao motivo da viagem e o deslocamento de retorno a sede.

8 1° Periodo de viagem diverso do previsto neste artigo € medida de excecgéo e
podera ser autorizado desde que justificavel pelas circunstancias especificas do
caso concreto devidamente apresentadas na PCDP, observando-se que:

| - ndo incidird o pagamento de diarias de viagem no periodo excedente, hipétese
que deverd ser lancada na PCDP como periodo de viagem sem 6énus;

Il - podera haver alteracdo da reserva e emissao de passagem aérea, desde que a
alteracdo nao impliqgue em 6nus financeiro em relacdo a cotacéo ordinaria realizada
pela COMPRA.

8 2° Para fins do inciso Il do § 1° deste artigo, o solicitante da viagem devera
requerer tempestivamente a COMPRA a realizacdo de uma cotacdo segundo 0s
critérios ordinariamente aplicados, a qual devera ser anexada no momento da
prestacdo de contas para fins comprobatérios, sob pena de ressarcimento ao erario
do valor da diferenca de custo.

8 3° Deverao ser justificadas as viagens que se iniciarem nas sextas-feiras, as que
incluirem sabados, domingos e feriados ou as que coincidirem com periodo de
licenca ou afastamento.

Art. 22. E dever do solicitante da viagem encaminhar a PCDP com no minimo 7
(sete) dias corridos de antecedéncia em relacdo a data de saida.

8§ 1° O descumprimento do prazo previsto no caput deste artigo caracterizara a
viagem como emergencial e exigira:

| - a devida justificacéo do fato pelo solicitante;

Il - o encaminhamento do documento comprobatério da viagem, quando ja
finalizada.

§ 2° Na hipotese do 8§ 1° deste artigo, a unidade responsavel do SCDP e a chefia

imediata do SCDP poderdo sobrestar o encaminhamento da PCDP, com o
consequente recebimento das diarias de viagem apos o retorno e condicionado a
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inclusdo dos documentos comprobatdrios da viagem e do indeferimento do
fornecimento de passagens aéreas, mantida a hipotese de reembolso de que trata o
art. 37 desta Portaria.

§ 3° O disposto neste artigo ndo afasta a obrigatoriedade da deliberacdo prévia
exigida pelo art. 6° da Resolucéo da Corte Superior n°® 573, de 2008, com a unidade
responsavel do SCDP e a chefia imediata do SCDP, nos casos de proposta de
autorizacdo de viagem com a utilizagcdo de veiculo automotor particular ou de
transporte por aplicativo, por taxi ou aéreo.

§ 4° O disposto no § 3° deste artigo ndo se aplica a hipétese descrita no inciso XI do
art. 5° desta Portaria.

Art. 23. Recebida a PCDP pela unidade responsavel do SCDP, a esta cabera:
| - deliberar pela:

a) conveniéncia e oportunidade administrativa da viagem, inclusive o disposto no
paragrafo unico do art. 7° desta Portaria;

b) utilizacdo de transporte publico, veiculo automotor particular ou transporte aéreo,
como proposto pelo solicitante da viagem;

Cc) caracterizacao da situacao de viagem emergencial, quando for o caso;
d) eventual alteracao da viagem ou complemento de diarias de viagem;

I - indicar a classificacdo orcamentaria consentdnea com as diretrizes do
coordenador orcamentério setorial do SCDP;

Il - verificar e acompanhar o saldo do empenho da respectiva unidade, solicitando
refor¢co quando necessério;

IV - requisitar ao solicitante da viagem justificativas que, no caso concreto,
considerar pertinentes para a tomada de decisao;

V - realizar os ajustes, na PCDP, que considerar pertinentes;
VI - adequar a PCDP as normas de regéncia.

Art. 24. Cumprido o disposto no art. 23 desta Portaria, a unidade responsavel do
SCDP encaminhara a PCDP a respectiva chefia imediata do SCDP, para aprovacao.

8 1° A desaprovacdo parcial ou integral da PCDP implicard na devolugdo da

proposta ao solicitante da viagem ou a unidade responsavel do SCDP,
acompanhada das devidas justificativas.
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§ 2° Quando o viajante for a chefia imediata do SCDP ou o ordenador de despesas
do SCDP, o dirigente maximo do SCDP desempenhara as fungdes previstas no
caput deste artigo.

8 3° Em relacdo a PCDP que aprovar, fica a chefia imediata do SCDP responsavel:

| - pelo controle da viagem,;

Il - pela cobranca da prestacédo de contas e/ou da devolucéo de valores, quando néo
observados os prazos regulamentares pelo viajante;

lll - pelo processo de cobranca administrativa na hipotese de descumprimento do
art. 40 desta Portaria;

IV - pelo acompanhamento do saldo dos empenhos da respectiva unidade do SCDP,
solicitando reforco quando necessario.

Art. 25. Sem prejuizo da aprovacgao prevista no art. 24 desta Portaria, a PCDP sera
automaticamente encaminhada ao dirigente maximo do SCDP para deliberagéo, nas
seguintes hipoteses:

| - viagem internacional, com 6nus;

Il - viagem com deslocamento superior a 10 (dez) dias continuos;

[l - viagem de colaborador;

IV - viagem com reserva de passagem aérea cuja data de encaminhamento da
PCDP contar com periodo de emisséo inferior a 7 (sete) dias corridos do inicio da

viagem.

Art. 26. A PCDP poderéa ser cancelada até o momento da execucdo do pagamento,
conforme previsto no art. 28 desta Portaria.

CAPITULO IV
DA ORDENACAO E DO PAGAMENTO
Art. 27. A PCDP aprovada sera automaticamente encaminhada ao ordenador de
despesa do SCDP que, observando a disponibilidade orcamentéario-financeira, sera

o responsavel pela autorizacdo do pagamento das despesas de viagem.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, compete ao
ordenador de despesa do SCDP:

| - gerir a execugdao financeira das despesas de viagem;

Il - definir a politica de empenhamento para fins do SCDP.
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Art. 28. Compete ao coordenador financeiro do SCDP:

| - executar a liqguidacdo e o pagamento das despesas de viagem;

Il - dar encaminhamento a PCDP em que houver devolucéo de valor;

[l - gerir a anulac&o das despesas com diarias de viagem e com transporte.
Paragrafo unico. O coordenador financeiro do SCDP sera o responsavel pela
autorizacdo do pagamento das despesas de viagem do ordenador de despesa do

SCDP quando este for o viajante.

Art. 29. Fica vedado o pagamento de diarias de viagem com antecedéncia superior a
7 (sete) dias corridos contados da data prevista para o inicio da viagem.

Paragrafo uUnico. Os valores das diarias de viagem a que se refere o art. 10 da
Resolucdo da Corte Superior n° 660, de 2011, serdo definidos em Portaria da
Presidéncia especifica.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS
Art. 30. A cada PCDP paga correspondera uma prestacdo de contas.

Art. 31. O viajante é obrigado a prestar contas da viagem em até 7 (sete) dias
corridos contados da data de retorno a sede.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput deste artigo quando a viagem néo for
realizada, mas ocorrer o pagamento de diarias de viagem.

Art. 32. A unidade responsavel do SCDP e a chefia imediata do SCDP séo
corresponsaveis pela aprovacao da prestacao de contas do viajante.

CAPITULO VI
DA COMPROVACAO DA VIAGEM

Art. 33. Para fins de comprovacdo da viagem, devera ser anexado a prestacao de
contas o cartdo de embarque ou a passagem rodovidria.

8 1° Na impossibilidade de cumprimento do disposto no caput deste artigo, podera
ser apresentada(o):

| - copia de ata de reunido de conselhos, de grupos de trabalho ou de estudos, de
comissOes ou assemelhados da qual o viajante tenha participado;

Il - copia da lista de presengca em eventos, seminarios, treinamentos ou
assemelhados dos quais o viajante tenha participado;
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[l - declaragéao emitida:

a) pela Geréncia de Saude no Trabalho - GERSAT, no caso de pericia médica ou
odontologica,

b) pela Coordenacdo de Controle de Transporte - COTRANS, no caso de
deslocamento em veiculo oficial;

c) pelo gerente de secretaria da comarca de destino;
d) pelo superior de maior nivel hierarquico do viajante, nos demais casos;
IV - documento fiscal emitido por estabelecimento hoteleiro.

8 2° A declaracdo prevista no inciso Ill do 8§ 1° deste artigo devera ser gerada e
assinada no SEI, mediante inclusdo do tipo de documento "Certiddo de
Comparecimento” contendo o nome do viajante, a origem, o destino, periodo, a
assinatura e identificacdo do emitente.

8§ 3° Os documentos fisicos poderéo ser digitalizados nas extensdes ".PDF", ".JPG",
".DOC", ".DOCX", ".XLS", ".XLSX" e ".ODT", no tamanho maximo de 2,097 MB por
arquivo.

8 4° Os documentos originais fisicos comprobatérios, quando digitalizados e
inseridos no SCDP, deverdo ser encaminhados pelo solicitante da viagem a unidade
de arquivo institucional competente.

8 5° Os documentos mencionados no § 4° deste artigo receberdo, em sua parte
superior direita, 0 niumero da PCDP, a matricula do solicitante da viagem, quando
cabivel, e a unidade destinataria do processo.

CAPITULO VII
DA COMPROVACAO E PROCESSAMENTO DAS DESPESAS COM TRANSPORTE

Art. 34. A documentacdo comprobatéria relativa as despesas com transporte sera
incluida, apds o retorno da viagem, no ato da prestacdo de contas da PCDP
aprovada, observando o disposto nos 88 3° e 4° do art. 33 desta Portaria.

Art. 35. O fator indenizatoério (FI) por quildmetro rodado previsto no inciso Il do art.
7° e o limite financeiro para o ressarcimento previsto no inciso | do art. 4°, ambos da
Resolucdo da Corte Superior n°® 573, de 2008, serdo definidos em Portaria da
Presidéncia especifica.

Art. 36. O direito previsto no art. 17 da Resolucao da Corte Superior n° 660, de 2011,
corresponde ao fornecimento de passagem aé€rea Ou ao ressarcimento das
despesas comprovadas com a utilizacdo do servico de transporte por aplicativo,
servico de taxi ou 6nibus, observado o disposto no art. 35 desta Portaria.
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Art. 37. Para fins de eventual processo de reembolso de passagem aérea, sera
considerado o menor valor entre:

| - o correspondente a 70% (setenta por cento) do valor cotado pela COMPRA,
observando-se:

a) a similaridade do dia calendario;

b) a existéncia de finais de semana ou feriado; ou

C) outras variaveis que aproximem a similitude tarifaria;

Il - o comprovado pela passagem juntada a prestacéo de contas.

Paragrafo Unico. A cotagcdo seguird os critérios ordinariamente aplicados e devera
ser solicitada tempestivamente pelo viajante a COMPRA, para fins de juntada no
momento da prestacdo de contas, sob pena de indeferimento do reembolso.

Art. 38. Compete ao gestor setorial do SCDP gerir o processo de execucéo
orcamentario-financeira das despesas com transporte, via processo no SEI, depois

de concluida a PCDP.

Paragrafo Unico. As despesas com transporte deverdo ser pagas até o décimo
quinto dia do més subsequente ao de conclusdo da PCDP.

CAPITULO VI
DA DEVOLUCAO DE VALORES RECEBIDOS

Art. 39. Os valores das diarias de viagem recebidos antecipadamente deverdo ser
devolvidos quando:

| - a viagem néo for realizada, mas ocorrer o respectivo adiantamento financeiro;

Il - na prestacao de contas for identificada a obrigatoriedade de devolugao;

[l - a chefia imediata do SCDP aferir a necessidade de devolucéo.

Art. 40. A devolucédo de valores ocorrera dentro do prazo da prestacao de contas por

meio de Documento de Arrecadacdo Estadual - DAE, observando-se o disposto no
inciso | do art. 4° da Instrucéo de Servigco n° 1/DIRFIN/2019.

8 1° As orientagBes para emissdo do DAE encontram-se disponiveis na rede do
TIMG, acessivel pelo endereco eletrbnico  http://rede.timg.jus.br/rede-
tjimg/despesasdeviagem.
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§ 2° Compete ao coordenador financeiro do SCDP realizar as correspondentes
anulacdes de despesas ou outros registros no Sistema Integrado de Administracao
Financeira de Minas Gerais - SIAFI-MG.

Art. 41. O valor referente ao prejuizo decorrente da auséncia da prestacdo de contas
€ considerado como uma consignacdo compulséria na folha de pagamento do
servidor publico, obrigando-se o devedor a repor de uma sé vez a quantia
correspondente.

Paragrafo Unico. Fora a hipGtese prevista neste artigo, a importancia recebida
indevidamente pelo viajante, desde que de boa-fé, podera ser descontada do

vencimento ou remunerac¢do, ndo excedendo o desconto a quinta parte de sua
importancia liquida.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Prescreve, em 1 (um) ano, contado do retorno a sede, o direito de requerer
administrativamente o reembolso das despesas com viagens.

Paragrafo Unico. A prescri¢do disposta no caput deste artigo:
| - interrompe-se uma vez, a partir da entrada da proposta de que trata o art. 20

desta Portaria, submetendo-se as demais disposi¢cées do Decreto n® 20.910, de 6 de
janeiro de 1932;

Il - ndo derroga a prescricdo de fundo de direito aplicavel na esfera judicial regulada
nos arts. 1° e 2° do Decreto n° 20.910, de 1932.

Art. 43. Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do SCDP terdo sua
autoria, autenticidade e integridade asseguradas mediante utilizacdo de assinatura
eletrbnica, nos termos da Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020, e estardo
disponiveis para consulta por meio de acesso a base de dados do SCDP e do SIAFI-
MG.

Paragrafo unico. Os atos de responsabilidade do dirigente maximo do SCDP, do
ordenador de despesa do SCDP e do coordenador financeiro do SCDP serao
assinados por meio de certificacao digital padréo ICP-Brasil.

Art. 44. A CODES e a COMPRA, no ambito das respectivas competéncias,
disponibilizarao, no endereco eletrbnico http://rede.tjmg.jus.br/rede-
tjimg/despesasdeviagem, as orientagcdes complementares a esta Portaria, ficando
responsaveis pela atualizacdo do conteldo sempre que necessario.

Art. 45. Os casos omissos seréo resolvidos:

| - pelo ordenador de despesas do SCDP, quando se referirem as diarias de viagem
e despesas com transporte;
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s
Il - pelo gestor de passagem aérea do SCDP, quando se referirem a questdes
envolvendo passagens aéreas;

Il - pela Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica - SEGOVE, quando
relativos as diretrizes gerais de viagem.

Paragrafo anico. Os responsaveis pelo SCDP de que trata este artigo poderdo, no
ambito de suas respectivas competéncias, expedir instrucbes complementares.

Art. 46. Ficam revogados:
| - as Portarias da Presidéncia n° 3.358, de 20 de junho de 2016; n°® 4.083, de 19 de

abril de 2018; n°® 4.455, de 29 de maio de 2019; n°® 5.461, de 16 de dezembro de
2021; e n° 6.153, de 8 de maio de 2023;

Il - o art. 4° da Portaria da Presidéncia n® 4.523, de 1° de agosto de 2019; o art. 3°
da Portaria da Presidéncia n° 6.434, de 15 de janeiro de 2024.

Art. 47. Esta Portaria entra em vigor em 1° de abril de 2024.

Belo Horizonte, 16 de fevereiro de 2024.

Desembargador JOSE ARTHUR DE CARVALHO PEREIRA FILHO
Presidente

(*) Republica-se para correcdo de erro material na versédo disponibilizada no
Diario do Judiciério eletrénico - DJe do dia 16 de fevereiro de 2024.
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ANEXO |

(a que se refere 0 8§ 1° do art. 20 da Portaria da Presidéncia n® 6.474, de 16 de fevereiro de

2024)

CONVOCAGCAO DE VIAGEM CONFORME FINALIDADE

FINALIDADE DA VIAGEM

UNIDADE RESPONSAVEL

CHEFIA IMEDIATA

PRESIDENCIA

SUPERINTENDENTE
ADMINISTRATIVO

CONVOCACAO DA PRESIDENCIA Frhiagth
GOVERNANCA

EVENTOS EXTERNOS NAO ) SXBII\E/IIIQI\IIII\IST'II'EI;\IEFI?\TSE

RELACIONADOS A ACAO PRESIDENCIA
EDUCACIONAL ADJUNTO DE
GOVERNANCA
DIRFIN - DIRETORIA EXECUTIVA
COOPERACAO DE MAGISTRADOS |  DE FINANCAS E EXECUCAO J“F',ﬁé‘g’lﬁ,éﬁg ADA

ORCAMENTARIA*

COOPERACAO DE SERVIDORES

DIRFIN - DIRETORIA EXECUTIVA
DE FINANCAS E EXECUCAO
ORCAMENTARIA*

JUIZ AUXILIAR DA
PRESIDENCIA

PARTICIPACAO EM ACOES
EDUCACIONAIS INTERNAS E
EXTERNAS

EJEF - SUPERINTENDENCIA DA
ESCOLA JUDICIAL

DIRETOR-EXECUTIVO DA
DIRDEP

PARTICIPACAO EM EVENTO
INSTITUCIONAL PATROCINADO
PELA ESCOLA JUDICIAL

EJEF - SUPERINTENDENCIA DA
ESCOLA JUDICIAL

DIRETOR-EXECUTIVO DA
DIRDEP

PERICIA MEDICA

GERSAT - GERENCIA DE SAUDE
NO TRABALHO

DIRETOR-EXECUTIVO DA
DEARHU

CONVOCAGAO DA 12 VICE-
PRESIDENCIA

SEJUD - SUPERI!\ITENDENCIA
JUDICIARIA

1° VICE-PRESIDENTE

CONVOCAGAO DA 22 VICE-
PRESIDENCIA

EJEF - SUPERINTENDENCIA DA
ESCOLA JUDICIAL

2° VICE-PRESIDENTE

CONVOCA(}AOA DA 32 VICE-
PRESIDENCIA

SUP. 32 VICE —~SUPERINTEN[2ENCIA
DA GESTAO DE INOVACAO

3° VICE-PRESIDENTE

CONVOCACAO DA
CORREGEDORIA-GERAL DE
JUSTICA

CORREGEDORIA -
SUPERINTENDENCIA DA
SECRETARIA DA CORREGEDORIA-
GERAL DE JUSTICA

CORREGEDOR-GERAL DE
JUSTICA

CONVOCACAO DO GRUPO DE
MONITORAMENTO E

FISCALIZACAO DO SISTEMA

CARCERARIO E SOCIOEDUCATIVO

GRUPO DE MONITORAMENTO E

FISCALIZACAO DO SISTEMA
CARCERARIO E SOCIOEDUCATIVO
- GMF

- GMF

DESEMBARGADOR
SUPERVISOR DO GMF

*Unidade sera responsavel até a definicdo de novo fluxo.
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ANEXO Il

(se refere 0 0 § 1° do art. 20 da Portaria da Presidéncia n°® 6.474, de 16 de fevereiro de

2024)

DEMANDAS DE SERVICO PROPRIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDADE AgySE'STRAT'VA UNIDADE RESPONSAVEL CHEFIA IMEDIATA
SUPERINTENDENTE
PRESIDENCIA PRESIDENCIA ADMINISTRATIVO ADJUNTO
DE GOVERNANCA
DEPLAG - DIRETORIA EXECUTIVA DE
DEPLAG PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E | DIRETOR-EXECUTIVO DA
QUALIDADE NA GESTAO DEPLAG
INSTITUCIONAL
SECAUD SECAUD - SECRETARIA DE SECRETARIO-EXECUTIVO
AUDITORIA INTERNA DA SECAUD
OUVIDORIA - OUVIDORIA DO
OUVIDORIA TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO OUVIDOR
DE MINAS GERAIS
Gs| GSI - GABINETE DE SEGURANCA JUIZ AUXILIAR DA
INSTITUCIONAL PRESIDENCIA
DIRCOM DIRCOM - DIRETORIA EXECUTIVA DE| DIRETOR-EXECUTIVO DA
COMUNICACAO DIRCOM
SEGOVE - SECRETARIA DE <
SEGOVE GOVERNANGCA E GESTAO SECRE[T)ﬁFg(E)GEg\'/EECUT'VO
ESTRATEGICA
DIRSEP - DIRETORIA EXECUTIVA DA
DIRSEP GESTAO DE BENS, SERVICOS E D'RETORE')'IEF){(SEECFEJT'VO DA
PATRIMONIO
DIRFIN - DIRETORIA EXECUTIVA DE
DIRFIN FINANGAS E EXECUGAO D'RETORE)EIéEﬁ:\IUT'VO DA
ORCAMENTARIA
DIRFOR DIRFOR - DIRETORIA EXECUTIVA DE | DIRETOR-EXECUTIVO DA
INFORMATICA DIRFOR
DEARHU - DIRETORIA EXECUTIVA DE
DEARHU ADMINISTRACAO DE RECURSOS D'RETO%’EXFESST'VO DA
HUMANOS
DENGEP DENGEP - DIRETORIA EXECUTIVA DE| DIRETOR-EXECUTIVO DA
ENGENHARIA E GESTAO PREDIAL DENGEP
SUPERINTENDENCIA X
JUDICIARIA - SEJUD (12 SEJUD - SUPERINTENDENCIA o
Vice-Presidéncia) JUDICIARIA 1° VICE-PRESIDENTE
SUPERINTENDENCIA DAS -
A SEJUD - SUPERINTENDENCIA o
CAMARAS JUDICIARIA 1° VICE-PRESIDENTE
SEPAD - SECRETARIA DE
SEPAD PADRONIZACAO E N SECRETARIO-EXECUTIVO
ACOMPANHAMENTO DA GESTAO DA SEPAD
JUDICIARIA
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DIRSUP

DIRSUP - DIRETORIA EXECUTIVA DE
SUPORTE A PRESTACAO
JURISDICIONAL

DIRETOR-EXECUTIVO DA
DIRSUP

SUPERINTENDENCIA DA
ESCOLA JUDICIAL - EJEF
(22 Vice-Presidéncia)

EJEF - SUPERINTENDENCIA DA
ESCOLA JUDICIAL

2° VICE-PRESIDENTE

EJEF - SUPERINTENDENCIA DA

DIRETOR-EXECUTIVO DA

PIRDEP ESCOLA JUDICIAL DIRDEP
DIRGED - DIRETORIA EXECUTIVA DE
DIRGED GESTAO DA INFORMAGAO D'RETOR[;F;(C';E%T'VO DA

DOCUMENTAL

SUPERINNTENDENCIA: DE
GESTAO E INOVACAO
(32 Vice-Presidéncia)

SUP. 32 VICE -SUPERINTEND~ENCIA
DA GESTAO DE INOVACAO

3° VICE-PRESIDENTE

CORREGEDORIA-GERAL
DE JUSTICA

CORREGEDORIA -
SUPERINTENDENCIA DA
SECRETARIA DA CORREGEDORIA-
GERAL DE JUSTICA

CORREGEDOR-GERAL DE
JUSTICA

SEPLAN

SEPLAN - SECRETARIA DE SUPORTE
AO PLANEJAMENTO E A GESTAO DA
PRIMEIRA INSTANCIA

SECRETARIO-EXECUTIVO
DA SEPLAN

DIRCOR

DIRCOR - DIRETORIA EXECUTIVA DA
ATIVIDADE CORREICIONAL

DIRETOR-EXECUTIVO DA
DIRCOR

COMARCAS

12 INSTANCIA

JUIZ DIRETOR DO FORO
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