23/02/2024 11:50 SEI/STF - 2470857 - Instrugdo Normativa

Boletim de Servigo Eletronico do STF em
23/02/2024

SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 291, DE 22 DE rEVEREIRO DE 2024.

Dispde sobre a concessdo de passagens e diarias no

Supremo Tribunal Federal.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO
SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL, no uso das atribuigdes que lhe
confere o art. 41, inciso IX, alinea a, e inc. X, alinea b, do Regulamento
da Secretaria de 2024, c/c a Portaria GPR 334/2023 e o que consta nos
Processos Administrativos Eletronicos 014403/2019 e 000834/2023,

RESOLVE:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A concessdo de passagens e diarias no Supremo
Tribunal Federal (STF) fica regulamentada por esta instru¢cdo normativa.

Art. 2° Para efeitos desta instrucdo normativa,
consideram-se beneficiarios:

I - ministros;

I - juizes designados para auxiliar ministros;

III - servidores do quadro de pessoal;

IV - servidores publicos sem vinculo funcional com o
STF, mas vinculados a administragdo publica, na condicdo de
colaboradores;

V - pessoas fisicas que, sem vinculo com o servigo
publico, sejam convidadas de forma eventual a prestar colaboragdo de
natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse do
Tribunal, na condi¢ao de colaboradores eventuais; e

VI - pessoas fisicas vinculadas a empresas contratadas,
desde que a emissdo de passagens e o pagamento de didrias estejam
previstos no contrato, na condi¢cao de colaborador terceirizado.

Art. 3° O beneficidrio que, no interesse do STF e em
carater eventual ou transitério, deslocar-se para fora do Distrito Federal
(DF), tera direito a concessdo de passagens e de diarias, destinadas a
indenizar as despesas extraordindrias com hospedagem, alimentacdo e
locomogao urbana.
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§ 1° A concessaio de passagens e didrias esta
condicionada a pratica de ato ou exercicio das atribuigdes do cargo
ocupado pelo beneficidrio.

§ 2° Somente serdo concedidas didrias aos beneficiarios
elencados no art. 2°, incs. I, II e III, no efetivo exercicio dos respectivos
cargos ou fungdes.

§ 3° Os colaboradores terdo direito a passagens e diarias
quando o objeto do deslocamento tiver relagdo com as atividades do
cargo publico ocupado, no 6rgao de origem, com as atribui¢des previstas
no contrato administrativo ou com sua formagdo académica ou
experiéncia profissional.

§ 4° A concessao de passagens e o pagamento de diarias
para estudo ou missdo no exterior depende de autorizacdo prévia do
afastamento, na forma disciplinada em normativo proprio.

Art. 4° A autorizacdo para emissdo de passagens aéreas
e pagamento de diarias serd feita por ato do diretor-geral, observada a
disponibilidade orcamentaria e a lei de diretrizes orgamentarias vigente.

CAPITULO 11
DAS PASSAGENS E DIARIAS
Secao I

Da Requisicao de Passagens Aéreas e de Didrias

Art. 5° A requisi¢do de passagens e didrias (RPD)
devera ser assinada pelo:

I - chefe de gabinete, quando o beneficiario for
ministro;

II - beneficiario e pelo titular da unidade em que estiver
lotado, quando se tratar de juiz designado e servidores do quadro de
pessoal do STF; ou

IIT - titular da unidade que tiver interesse no objeto do
deslocamento dos colaboradores.

Paragrafo tnico. A RPD devera ser autuada em
processo eletronico especifico e encaminhada a unidade responsavel para
fins de reserva da passagem e calculo das diarias, com antecedéncia
minima de cinco dias uteis, contados do dia do embarque.

Art. 6° O beneficiario que optar pela utilizagdo de
veiculo proprio poderd solicitar ressarcimento de despesas com
combustivel e pedagio, mediante apresentacao de estimativa de gastos na
RPD e, posteriormente, dos respectivos comprovantes de pagamento.

§ 1° O ressarcimento est4 limitado ao valor da passagem
aérea a que teria direito o beneficiario, segundo os critérios estabelecidos
no art. 8° desta instru¢cao normativa.

§ 2° Na auséncia de voos para a cidade de destino sera
adotado, como limite, o preco da passagem aérea correspondente ao
trecho até o aeroporto mais proximo do destino, segundo os critérios
estabelecidos no art. 8° desta instru¢ao normativa.

§ 3° Serdo considerados os valores das tarifas aéreas do
dia do recebimento da RPD pela unidade responsavel, observados os §§
1° e 2° deste artigo.

2/10



23/02/2024 11:50

https://sei.stf.jus.br/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2581516&id_orgao_publicacao=0

SEI/STF - 2470857 - Instrugdo Normativa
Sec¢do II

Da Concessao de Passagens Aéreas

Art. 7° As passagens aéreas serdo emitidas em datas e
horarios compativeis com a programacao da missdo oficial ou do evento
informado na RPD.

§ 1° No caso de participagcdo em evento externo, devera
ser anexado a requisi¢do qualquer documento comprobatdério que
contenha o dia e horario de inicio e término do evento.

§ 2° Os juizes designados para auxiliar ministro terdo
direito a passagens aéreas de ida e volta a suas jurisdigdes, se localizadas
fora do Distrito Federal, limitado a quarenta e oito ocorréncias por ano.

§ 3° As passagens a que se refere o § 2° deste artigo
serdo emitidas em voo com menor custo para o Tribunal, entre 8h e 20h,
excetuando-se os casos de necessidade de servico devidamente
fundamentados pelo chefe de gabinete.

Art. 8° Para concessao da passagem aérea deverao ser
considerados os seguintes critérios:

I - menor valor vigente na data da requisi¢ao;

IT - tempo de voo, o nimero de conexdes ou escalas, o
horario de embarque ¢ desembarque; e

IIT - adequagdo em relagdo aos horarios do evento ou do
compromisso no destino.

§ 1° Sera considerada mais vantajosa para a
administragdo a passagem que, somada ao valor das diarias, gerar menor
custo para o Tribunal.

§ 2° Excepcionalmente, podera ser concedida passagem
aérea de maior valor quando o dia e/ou horario melhor atender ao
interesse da Administracgao.

§ 3° Havera preferéncia para emissao de passagens em
voos diretos nos trechos nacionais.

§ 4° E vedada a emissdo de passagens cuja previsio de
chegada ou de partida prejudique a participacdo integral do beneficidrio
no evento ou missao oficial que justifica a viagem.

§ 5° Para os beneficiarios elencados nos incs. I e II do
art. 26, poderd ser emitida passagem aérea na tarifa com melhores
condi¢des de remarcacdo ou cancelamento, em viagens nacionais e
internacionais.

Art. 9° A unidade responsédvel encaminhard o processo
devidamente analisado e instruido para aprovagao do diretor-geral, como
demonstrativo de cotagdo de voos efetuada na data da reserva.

Art. 10. O beneficidrio podera, por motivo pessoal,
solicitar a emissdo de passagem em voo diverso daquele reservado pela
unidade responsavel, desde que seja em dia e/ou horario anterior ao inicio
do evento ou posterior ao seu término.

Paragrafo tnico. Se o valor da tarifa for maior do que o
cotado como o mais vantajoso, o beneficidrio devera efetuar o
recolhimento da diferenga antes da emissao do bilhete, por meio de GRU,
€ anexar o respectivo comprovante no processo especifico.

Art. 11. O beneficidrio tera direito a uma bagagem
despachada quando o deslocamento exigir mais de um pernoite fora do
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DF, devendo ser observada a melhor condigdo tarifaria que inclua o
despacho.

§ 1° E obrigagdo do beneficiario observar as restri¢des
de peso, dimensodes e conteido de suas bagagens, ndo sendo objeto de
ressarcimento quaisquer custos incorridos pelo ndo atendimento as regras
estabelecidas pela companhia aérea.

§ 2° Salvo quando necessario em razdo de
acompanhamento direto de ministro, ndo havera ressarcimento de outras
despesas com a companhia aérea, tais como reserva de assento ou
alimentagdo em voo.

Art. 12. Apdés a emissdao das passagens, qualquer
solicitagdo de cancelamento ou alteracdo de data ou horario da viagem
devera ser encaminhada a unidade responsavel, acompanhada de
justificativa do requerente.

Paragrafo tnico. O cancelamento e a alteragdo da
passagem somente serdo efetivados sem Onus para o beneficiario se
decorrerem de cancelamento ou alteragdo do evento ou da missao por
motivo de forca maior, caso fortuito ou por interesse da administragao.

Art. 13. Compete a unidade responsavel pela emissdo
das passagens:

I - identificar a op¢do mais vantajosa para a
administracao;

IT - submeter a autorizagdo do diretor-geral a proposta
para concessao de passagens e diarias;

III - requerer a empresa contratada a emissdo de
passagens aéreas nos termos autorizados pelo diretor-geral; e

IV - proceder a aquisicdo de moeda estrangeira para
pagamento de diarias, em caso de viagem internacional, observado o art.
28 desta instrugao normativa.

Secao III

Da Representagdo Institucional

Art. 14. Os ministros do Tribunal terdo direito a
emissdo de passagens aéreas a titulo de representacdo institucional no
territorio nacional.

§ 1° O deslocamento para a realizagdo exclusiva de
atividade remunerada ¢ incompativel com a representagao institucional.

§ 2° Os chefes de gabinetes serdo os responsaveis para
atestar, mensalmente, o uso efetivo da passagem emitida a titulo de
representacao institucional ou certificar sua ndo utilizagao.

§ 3° A emissdo de passagens aéreas nos termos do caput
¢ incompativel com o recebimento de didrias.

Se¢do IV

Da Concessao de Diarias

Art. 15. Os valores das diarias concedidas aos
beneficiarios elencados no art. 2°, incs. I, II e 111, serdo fixados conforme
o escalonamento disposto na tabela I do anexo desta instru¢do normativa.
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Paradgrafo tUnico. Se, na data da viagem, houver
imposi¢do de limite ao valor pela LDO, a didria a ser paga deverd
observar o referido limite.

Art. 16. As diarias serdo concedidas por dia de

afastamento.

§ 1° O valor da diaria sera reduzido a metade:

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

IT - no dia do retorno a sede, quando em viagem
nacional; e

III - quando, por qualquer forma, a despesa com
hospedagem for custeada pelo STF ou por outro 6rgao ou entidade.

§ 2° O pagamento de didrias nacionais abrangendo
sdbado, domingo ou feriado dependera de justificativa destacada na RPD.

§ 3° A alteracdo da passagem com fundamento no art.
12 ndo podera resultar em concessdao de didrias em quantidade superior
aos dias necessarios a participagdo no evento.

§ 4° O beneficiario devera comunicar a unidade
responsavel sempre que houver antecipagdo de retorno que resulte em
reducdo do valor das diarias pagas.

§ 5° Sera considerado pernoite se a chegada no destino
ocorrer até as 5:00 horas da manha do dia do evento ou missao.

§ 6° Sera concedido adicional no valor fixado na tabela
IT do anexo a esta instrugdo normativa, por localidade de destino, nos
deslocamentos dentro do territério nacional, destinado a cobrir despesas
de deslocamento até o local de embarque e do desembarque até o local de
trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Art. 17. O beneficidrio que se afastar da sede para
prestar assisténcia direta a ministro, inclusive em viagem internacional,
terd direito a diaria correspondente a setenta por cento do valor da diaria
atribuido a autoridade assistida, ressalvada situacdo mais vantajosa.

§ 1° Quando for exigido acompanhamento em tempo
integral e hospedagem no mesmo local, o servidor terd direito a diaria
correspondente a noventa por cento do valor da didria atribuido a
autoridade assistida.

§ 2° A assisténcia direta deverd ser expressamente
informada na RPD e o processo instruido com a solicitagdo do secretério
de seguranca, nos casos de prestacdo de servigo de seguranga, ou do
chefe de gabinete do ministro informando o periodo da viagem e o voo,
para o caso de acompanhamento integral.

§ 3° Até cinco dias uteis apods o retorno a sede, devera
ser apresentado comprovante de hospedagem do servidor e do ministro,
podendo este tltimo ser substituido por indicagdo expressa, pelo chefe de
gabinete, do local de hospedagem do ministro, aplicando-se, no que
couber, o § 2° do art. 36 desta instru¢gdo normativa.

Art. 18. O beneficiario que se deslocar para participar
de evento cuja duracdo ultrapasse a quarenta e cinco dias, percebera
diaria correspondente a sessenta por cento do valor da diaria fixado na
tabela I do anexo a esta instru¢ao normativa.

§ 1° Os juizes designados para auxilio aos ministros do
STF, por exercerem suas atividades fora de suas jurisdigdes, terdo direito
ao recebimento de diarias, limitado ao méaximo de dez diarias por mes,
salvo se optarem pelo recebimento de auxilio-moradia ou estiverem
ocupando imédvel funcional.
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§ 2° O disposto no paragrafo anterior nao afasta o
direito as diarias pelo exercicio de atividades em Unidade da Federacdo
diversa do Distrito Federal e do seu domicilio.

Art. 19. Os colaboradores terdo direito a diaria
conforme a equivaléncia, indicada na RPD, entre o cargo por ele ocupado
e os valores constantes da tabela anexa.

Art. 20. A diéria do colaborador eventual serd definida
segundo os seguintes critérios:

I - segundo o grau de escolaridade:

a) até o nivel superior, percebera o equivalente ao item
III da tabela I do anexo desta instru¢do normativa; ¢

b) se portador de pés-graduacgao stricto sensu, percebera
o equivalente ao item II da tabela I do anexo desta instru¢cdo normativa;
ou

IT - sendo autoridade estrangeira, serd adotado o art. 29
desta instru¢cdo normativa.

Paragrafo unico. Em se tratando de personalidade cujo
trabalho tenha reconhecimento nacional e/ou internacional, o grau de
equivaléncia sera definido em despacho fundamentado pelo diretor-geral.

Art. 21. Aplica-se aos colaboradores o disposto no
caput do art. 18 desta instru¢do normativa.

Paragrafo unico. O valor das didrias do colaborador
terceirizado sera o definido no respectivo contrato.

Secao V

Do Pagamento das Diérias

Art. 22. As diarias serdo pagas antecipadamente, de
uma sO vez, exceto nas seguintes situacdes, a critério da autoridade
concedente:

I - em casos de afastamentos emergenciais, observado o
disposto no art. 5°, § 2°, quando poderdo ser pagas no decorrer do
afastamento ou depois do retorno do beneficiério; e

I - quando o afastamento compreender periodo
superior a quinze dias, caso em que poderdo ser pagas parceladamente.

Art. 23. Na hipdtese de ser autorizada a prorrogacdo do
prazo de afastamento, serdo concedidas diarias correspondentes ao
periodo adicional.

Art. 24. As diarias sofrerdo desconto do auxilio-
alimentagdo a que tiver direito o beneficiario, proporcionalmente ao
periodo de afastamento.

Se¢ao VI

Da Concessao de Passagens e de Diarias Internacionais

Art. 25. A concessdo de passagens e diarias
internacionais devera observar as regras previstas nesta instrugdo
normativa e na LDO em vigor na data da viagem.
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§ 1° Aplicam-se as viagens ao exterior 0s mesmos
critérios fixados para a solicitagdo, concessdo e alteragdo das passagens
aéreas para deslocamento no territorio nacional.

§ 2° Havera preferéncia para a emissao de voos
internacionais diretos.

Art. 26. Nao havendo disciplina especifica na LDO, a
categoria de transporte aéreo a ser utilizada em viagem internacional sera
a seguinte:

I - primeira classe: ministros;

IT - classe executiva: diretor-geral, secretario-geral da
Presidéncia, chefe de gabinete da Presidéncia, assessor-chefe da
Assessoria de Assuntos Internacionais, juizes auxiliares, chefes de
gabinete de ministro e beneficiarios em assisténcia direta a ministro e que
0 acompanhem no mesmo voo; e

III - classe econdmica: demais beneficiarios.

Art. 27. O valor das diarias internacionais sera o
definido no anexo a esta instrucdo normativa, fixado em dolares
americanos.

Art. 28. As didrias internacionais serdao concedidas a
partir da data do afastamento do territorio nacional e contadas
integralmente do dia da partida até o dia do retorno, inclusive.

Paragrafo tunico. Sera concedida diaria nacional integral
quando o afastamento ou o retorno exigir pernoite em territdrio nacional,
fora do Distrito Federal, observado o disposto no art. 16, § 1°, inc. III.

Art. 29. O colaborador eventual ou autoridade que se
deslocar do exterior para o Brasil em razao de convite feito pelo STF para
participar de atividade ou acdo institucional especifica de natureza
eventual e transitoria, na qualidade de jurista, palestrante ou expositor,
poderéd fazer jus a percepcdo de passagens aéreas e¢ didrias, nos termos
autorizados pelo diretor-geral.

Paragrafo inico. A concessdo de passagens e diarias ao
colaborador eventual de que trata o caput fica condicionada ao
atendimento dos seguintes requisitos:

I - apresentagdo, pela administragdo, do motivo e/ou da
justificativa do convite ao colaborador eventual, demonstrando a
capacidade técnica, juridica, cientifica ou cultural que evidencie a
importancia dos servigos a serem prestados ao STF;

I - as datas de inicio e de fim do periodo de
afastamento, informagdes quanto ao percurso, o quantitativo de
passagens, a data e o horario desejado para os deslocamentos; e

IIT - cronograma das atividades a serem desenvolvidas,
se for o caso.

Art. 30. Cabera ao Tribunal proceder a aquisicao da
moeda estrangeira, dolar americano ou euro, em estabelecimento
credenciado e autorizado a vendé-la aos oOrgdos e as entidades da
administracao publica.

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo ndo se aplica
aos casos em que:

I - o processo administrativo ndo for encaminhado a
unidade responsavel devidamente instruido com a antecedéncia minima
prevista no art. 5°, § 1°, desta instru¢do normativa; ou

IT - houver a op¢do do beneficiario pelo recebimento
das diarias em moeda nacional, sendo o valor, nesse caso, convertido pela
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taxa de cambio do dia da emissdo da ordem bancaria.

Se¢ao VII

Da Devolugao de Diarias

Art. 31. Deverdo ser restituidas pelo favorecido, em
cinco dias uteis contados da data do retorno a sede, por meio de GRU, as
diérias recebidas em excesso ou quando, por qualquer circunstancia, nao
ocorrer o afastamento, devendo o comprovante de recolhimento ser
anexado ao processo especifico.

§ 1° Quando se tratar de didrias internacionais
concedidas em moeda estrangeira, a restituicdo serd feita mediante
conversao pela mesma taxa do cambio da data de aquisi¢do da moeda
pelo STF.

§ 2° Fica vedada a recompra de moeda estrangeira dos
beneficidrios de dirias internacionais.

Art. 32. Caso as diarias recebidas em excesso nao sejam
restituidas no prazo estabelecido no art. 31, serdo indeferidas novas
concessdes de diarias e a Administracdo procedera ao desconto do valor
integral correspondente as diarias na folha de pagamento do beneficidrio
no respectivo més ou, nao sendo possivel, no més subsequente.

Art. 33. Os procedimentos previstos nos arts. 31 e 32
aplicam-se, no que couber, as viagens dos colaboradores custeadas pelo
Tribunal.

Art. 34. A falta de devolugdo das respectivas diarias
pelos colaboradores ensejarda a inscrigdo do valor total da despesa em
divida ativa da Unido.

Secao VIII

Da Comprovacdo da Viagem

Art. 35. Compete ao titular da unidade de lotacdo do
servidor ou da unidade requisitante atestar a realizagdo da viagem e a
participagdo na missdo oficial ou evento.

Art. 36. O cartdo de embarque ou o documento
equivalente deverdo ser encaminhados a unidade responsavel no prazo de
cinco dias uteis apods o retorno a sede.

§ 1° Nao sendo possivel cumprir a exigéncia prevista no
caput, por motivo justificado, a comprovacdo da viagem podera ser feita
por quaisquer das seguintes formas:

I - ata de reunido ou declaracdo emitida por unidade
administrativa, no caso de reunides de tribunais, de grupos de trabalho ou
de estudos, de comissdes ou assemelhados, em que conste o nome do
beneficidrio como presente;

IT - declaracdo emitida por unidade administrativa ou
pela organizagdo do evento ou lista de presenca em que conste o nome do
beneficiario; ou

III - outra forma definida pelo Tribunal.
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§ 2° A Administracdo procedera ao desconto dos
valores correspondentes as despesas com passagens aéreas e diarias na
folha de pagamento do respectivo més ou, ndo sendo possivel, no més
subsequente, caso 0s comprovantes nao sejam entregues no prazo
estabelecido no caput deste artigo.

§ 3° Os procedimentos previstos neste artigo aplicam-
se, no que couber, as viagens dos colaboradores custeadas pelo Tribunal.

§ 4° A falta de comprovacdo da viagem pelos
colaboradores ensejara a inscrigdo do valor total da despesa em divida
ativa da Unido.

CAPITULO III
DA TRANSPARENCIA

Art. 37. As despesas com passagens, didrias e eventuais
devolugdes deverdo ser publicadas, por meio de extrato, no Boletim de
Servigo do STF.

§ 1° As informagoes no extrato a ser publicado deverdo
discriminar o niimero do processo, a unidade solicitante, o nome do
beneficidrio e sua classificagdo, a descri¢do sucinta do motivo da viagem,
a origem e o destino, o periodo de afastamento, os valores unitério e total
e, caso ocorra, o valor de reembolso da passagem, devolugdo de didria e
motivo.

§ 2° Em se tratando de missdo ou trabalho de carater
sigiloso, a publicacdo do ato de concessdao ocorrera apos a realizacao da
viagem.

§ 3° Por razdes de seguranca, o extrato relativo a
emissao das passagens em beneficio dos ministros contera apenas a
informacao da despesa mensal individualizada.

§ 4° O disposto no §3° deste artigo também se aplica
aos servidores, juizes e colaboradores que acompanharem os ministros
Nnos Mesmos Voos.

Art. 38. As informagdes a que se refere o artigo 37
desta instrucdo normativa também deverao ser divulgadas no portal do
STF, na pagina da transparéncia, conforme ato normativo proprio.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. E facultada a utilizacio de sistema
informatizado institucional para as solicitagdes de passagens e de didrias.

Art. 40. A autoridade concedente, o ordenador de
despesas e o beneficiario das didrias responderdo solidariamente pelos
atos praticados em desacordo com o disposto nesta instrugao normativa.

Art. 41. Por ndo modificar o vinculo jurisdicional de
origem, o recebimento de ajuda de custo pelos juizes designados para
auxiliar ministro do STF ndo afasta o direito as didrias e as passagens
aéreas.
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Art. 42. O valor das diarias podera ser reduzido quando
necessario para adequacao das despesas do Tribunal a limite imposto pela
legislag@o orgamentaria.

Paragrafo Unico. A administragdo do STF adotara
medidas para reduzir as despesas de viagens nacionais, tais como a
disponibilizagdo de salas de reunido e de audiéncia por videoconferéncia
e a priorizagdo de eventos e cursos a serem realizados no Distrito Federal,
dentre outras.

Art. 43. Os casos omissos serdo resolvidos pelo diretor-
geral.

Art. 44. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data
de sua publicagdo.

Documento assinado eletronicamente por Eduardo Silva Toledo, DIRETOR-GERAL, em
23/02/2024, as 10:35, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

1
Sel o
assinatura
eletrbnica

ANEXO
(Instrugdo Normativa 291, de 22 de fevereiro de 2024)

Tabela I

Valores das diarias

BENEFICIARIOS DIARIAS
NACIONAL (R$) INTERNACIONAL (US$)
Ministro 1.466,95% 959,40
Art. 26, inc. 11 1.393,60 911,43
Demais beneficiarios 1.026,86 671,58

* 1/30 do subsidio vigente

Tabela 11

Valor do adicional de embarque e desembarque

Adicional de embarque e desembarque R$ 95,00

014403/2019 2470857v12
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