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N .
%ﬁﬁz&rz e/?fé;ﬁm/r/ ~ vIltpcr

INSTRUGAO NORMATIVA STJ/GP N. 6 DE 17 DE MAIO DE 2016.

Disciplina a concessao de passagens
aos servidores do Superior Tribunal
de Justica.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando
da atribuicdo conferida pelo art. 21, inciso XXX, do Regimento Interno,
considerando o que consta do Processo STJ n. 10.554/2015,

RESOLVE:

Art. 1° A concessdo de passagens aos servidores do Superior
Tribunal de Justica fica disciplinada por esta instru¢ao normativa.

§ 1° A concessao de passagens se dara mediante compatibilidade
entre os motivos do deslocamento e o interesse publico e correlagao entre o
objeto do deslocamento e as atribuicbes do cargo efetivo e/ou do cargo em
comisséo e da funcdo de confianga em que o servidor esteja investido.

§ 2° Serao concedidas passagens aos servidores que estiverem em
efetivo exercicio no Tribunal.

Art. 2° A pessoa fisica que se deslocar para prestar servicos nao
remunerados ao Tribunal fara jus a passagens na qualidade de colaborador ou
colaborador eventual.

§ 1° Para os fins do disposto no caput, considera-se:

| — colaborador: a pessoa fisica sem vinculo funcional com o
Tribunal, mas vinculada a Administracao Publica;

Il — colaborador eventual: a pessoa fisica sem vinculo funcional com
a Administrac&o Publica.
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§ 2° A unidade do Tribunal que convidar colaborador ou colaborador
eventual devera apresentar a unidade responsavel pela emissdo de passagem os
documentos que comprovem a disponibilidade do colaborador ou colaborador
eventual para comparecer ao evento e a sua efetiva participacao.

Art. 3° As passagens serao requisitadas pela autoridade proponente
mediante a Requisi¢do de Passagens e Diarias — RPD na forma do Anexo.

§ 1° Considera-se proponente o titular de cargo em comissao de
natureza gerencial de nivel, CJ-3 ou CJ-4 e seu respectivo substituto no exercicio
do cargo.

§ 2° A RPD sera disponibilizada no sistema eletrénico de protocolo
administrativo.

§ 3° A RPD sera encaminhada pelo proponente ao diretor-geral com
a antecedéncia minima de dez dias uteis contados da data de inicio do
afastamento, salvo em situacdo emergencial devidamente justificada. (Redacio dada
pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 4° Os documentos que derem suporte a justificativa do
deslocamento em servigco deverao ser anexados a RPD antes do envio ao diretor-
geral.

§ 5° A RPD sera dispensada em caso de deslocamento para
participacdo em treinamento externo, hipétese em que as passagens deverao ser
requisitadas por meio da Solicitacdo de Evento Externo de Capacitagcéo
formalizada em processo administrativo especifico.

§ 6° A justificativa referente a situagao emergencial de que trata o §
3° devera constar de RPD e ser ratificada no despacho de autorizacdo da
autoridade competente. (Incluido pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

Art. 4° As passagens aéreas para os deslocamentos a servigo no
territério nacional e no exterior serdo adquiridas na classe econdémica.

§ 1° Podera haver concessédo de despacho de bagagem quando a
atividade exigir, no minimo, trés pernoites e houver solicitagcdo no formulario de
pedido de passagens e diaria. (Incluido pela Instrugdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de
2024)

§ 2° O despacho de bagagem sera limitado a um volume, conforme
as regras de peso e dimensdes estipulados pela companhia aérea. (Incluido pela
Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 3° Em situacéo excepcional devidamente justificada e no interesse
da Administrag&o, podera ser autorizada a concessédo de despacho de bagagem
para a atividade em prazo inferior ao previsto no § 1° ou bagagem extra, além da

prevista no § 2° deste artigo. (Incluido pela Instrucio Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de
2024)

§ 4° Caso a companhia aérea imponha precgos por faixas de peso, a
Administracdo arcara com o valor referente ao menor peso praticado pela
empresa para o despacho. (Incluido pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de
2024)

§ 5° E obrigacdo do beneficiario observar as restricdes de peso,
dimensdes e conteudo de suas bagagens, ndo sendo objeto de ressarcimento
quaisquer custos incorridos pelo ndo atendimento as regras estabelecidas pela
companhia aérea. (Incluido pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

Art. 5° Serdo emitidas apenas uma passagem de ida e outra de volta
para cada deslocamento de servidor, com datas e horarios definidos.
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§ 1° Para emissdo de passagens sem bagagem despachada,
considerando-se o horario previsto para o deslocamento, sera observado o menor
preco alcancado a partir de cotacdo para a data e o trecho autorizados para o
afastamento. (Redacao dada pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 5 de 12 de junho de 2018)

§ 2° Para emissdo de passagens com bagagem despachada,
considerando-se o horario previsto para o deslocamento, sera observado o menor
preco alcancado a partir de cotacdo para a data e o trecho autorizados para o
afastamento dentre os perfis tarifarios disponiveis que ja incluam o servigo de
despacho. (Redacao dada pela Instrugdo Normativa STJ/GP n. 5 de 12 de junho de 2018)

§ 3° A unidade responsavel pela emissdo da passagem instruira os
autos com demonstrativo da cotagdo mencionada nos §§ 1° e 2°. (Redaczo dada pela
Instrucdo Normativa STJ/GP n. 5 de 12 de junho de 2018)

§ 4° Na hipdtese de emissdo de passagem para data e/ou trecho
diversos do autorizado, sem a justificativa da necessidade da sua alteracéo, o
usuario da passagem pagara, por meio de Guia de Recolhimento da Unido —
GRU, a diferenca entre o menor prego de que tratam os §§ 1° e 2° e o0 valor da
passagem alterada. (Redacio dada pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 5 de 12 de junho de 2018)

§ 5° O disposto no § 4° ndo se aplica quando a alteragdo da
passagem ocorrer por necessidade de servigo, ocasiao em que o Tribunal arcara

com o0s custos adicionais. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 5 de 12 de junho de
2018)

§ 6° Para emissdo das passagens, também serdo considerados:
(Incluido pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 5 de 12 de junho de 2018)

| — os horarios de inicio e de término do evento e o periodo
autorizado de afastamento; (Incluido pela Instrucio Normativa STJ/GP n. 5 de 12 de junho de 2018)

Il — a antecedéncia minima de trés horas do inicio do evento para o
desembarque, quando a viagem ocorrer no mesmo dia do evento; (Incluido pela
Instrucdo Normativa STJ/GP n. 5 de 12 de junho de 2018)

lIl — a preferéncia de cotagdo de voos diretos a voos com escalas e

conexées, desde que: (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de
2024)

a) o valor do voo direto ndo seja superior ao dobro do valor dos voos

com escalas e conexdes; OU (Incluido pela Instrucio Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de
2024)

b) a duragéo total do deslocamento, computados o tempo de voo,
escalas e conexdes, ndo seja superior ao dobro da duragdo do deslocamento
direto. (Incluido pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

IV — o horario de embarque e desembarque deve ocorrer,
preferencialmente, no periodo das 6h as 22h.” (Incluido pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3
de 19 de janeiro de 2024)

Art. 6° Apds a emissdo das passagens, qualquer solicitagdo de
cancelamento e alteragdo de data ou horario da viagem que resulte em
substituicdo de passagem aérea devera ser encaminhada ao diretor-geral,
acompanhada de justificativa do proponente.

Paragrafo unico. Na hipétese de ndo haver tempo habil para o
deferimento do pedido de que trata o caput em razdo da proximidade da data da
viagem, a alteragdo da passagem podera ser solicitada a unidade responsavel
pela emissao de passagem, ficando sujeita as seguintes condicoes:

| — o proponente devera providenciar a ratificagcdo do diretor-geral

\Z# BDJur

Biblioteca Digital Juridica

Esse texto ndo substitui o publicado no Diario de Justiga Eletronico do STJ, 19
maio 2016.


https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/122072
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/183800
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/183800
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/183800
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/183800
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/183800
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/183800
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/183800

para a remarcagao da viagem;

Il — caso a remarcagao da viagem seja indeferida pelo diretor-geral,
a despesa adicional decorrente da substituicho da passagem devera ser
ressarcida ao Tribunal pelo servidor usuario da passagem por meio de GRU.

Art. 7° A comprovagao da viagem deve ser realizada no prazo de
cinco dias l:lteiS, contados do retorno a sede. (Redacio dada pela Instrucdo Normativa
STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 1° A comprovagao, no prazo estipulado no caput, devera ser
realizada por meio do cartdo de embarque ou documento equivalente que
corresponda as passagens adquiridas pelo Tribunal ou com as alteracoes
decorrentes de fatos imprevisiveis, devidamente justificadas, acompanhado da
comprovagao da atividade desempenhada por meio de um dos seguintes
documentos: (Redacso dada pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

a) ata ou declaragdo emitida por unidade administrativa no caso de
reunides de conselhos, de grupos de trabalho ou de estudos, de comissdes ou
assemelhados em que conste o0 nome da/o beneficiaria/o como presente; (Incluido
pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

b) declaragdo emitida por unidade administrativa ou lista de
presenca em eventos, seminarios, treinamentos ou assemelhados em que conste
0 nome da pessoa beneficiaria como presente; ou (Incluido pela Instrucio Normativa
STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

c) matéria jornalistica, noticia, reportagem ou outro meio de
divulgacédo que comprove a participacdo da pessoa beneficiaria. (Incluido pela Instrucéo
Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 2° O custo decorrente do cancelamento da viagem ou o0 nao
comparecimento para o embarque (no-show) devera ser ressarcido pelo
beneficiario por GRU no prazo de cinco dias uteis, contados do fim do prazo para
comprovacao estabelecido no caput, salvo comprovada ocorréncia de caso
fortuito, forga maior ou interesse da administragao. (Redacéo dada pela Instrucdo Normativa
STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 3° Nao ocorrendo a restituicdo no prazo estabelecido no § 2°, fica
a administragdo autorizada a proceder ao desconto do valor das passagens na
folha de pagamento do respectivo més ou, ndo sendo possivel, no més
imediatamente subsequente. (Redacio dada pela Instrucio Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de
janeiro de 2024)

§ 4° Nao sendo possivel a comprovagao na forma do §1°, com as
devidas justificativas, a pessoa beneficiaria podera apresentar declaragéo, a ser
preenchida mediante formulario préprio do SEI, a qual devera ser assinada pelo

beneficiario ou pelo proponente. (Incluido pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro
de 2024)

§ 5° A omissdo ou o registro de informagédo falsa na declaragao
prevista no §4° sujeitara quem declarou as sangdes administrativas, civis e penais
aplicaveis. (Incluido pela Instrugdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

Art. 8° Para efeito de comprovagéao de viagem no caso previsto no
art. 2°, § 2°, sera admitida declaragéao formal da unidade promotora do evento nas
dependéncias do Tribunal ou declaragao feita por servidor efetivamente presente
ao evento, quando este ocorrer fora do Tribunal.

Art. 9° Quando utilizar veiculo préprio no interesse da administracao,
a servidora ou servidor sera ressarcido de despesa com transporte no valor
maximo de 40% do preco da passagem aérea, na menor tarifa correspondente ao
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mesmo percurso disponivel para compra pelo Tribunal. (Redacio dada pela Instrucéo
Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 1° Caso nao haja aeroporto na cidade de destino, sera adotado o
preco da passagem aérea de Brasilia até o aeroporto mais proximo do destino
para o calculo do ressarcimento.

§ 2° Quando ocorrer o uso de veiculo oficial, nos termos do art. 2° da
Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 5 de 7 de abril de 2016, ou daquela que vier
substitui-la, ndo serdo devidas as passagens, a indenizagdo de adicional de
deslocamento, previstas no art. 10 da Resolucdo STJ n. 1 de 4 de fevereiro de
2015 ou a que vier substitui-la, ou qualquer ressarcimento. (Redacio dada pela Instrucio
Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 3° Para o calculo de ressarcimento do caput, serdo considerados a
quilometragem do trecho de deslocamento, a média do preco do combustivel
(gasolina comum) no més de deslocamento e o referencial do gasto de dez
quildbmetros por litro de combustivel, além dos valores pagos em pedagio,
comprovados no prazo de até trés dias apds o término da atividade. (Incluido pela
Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 4° A distancia entre os municipios sera definida com base em
informagdes prestadas por 6rgaos oficiais ou obtidas por meio de pesquisa em
ferramenta ou aplicagdo disponivel na rede mundial de computadores. (Incluido pela
Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

§ 5° O valor médio do pregco do combustivel sera definido com base
em informacdes prestadas pela Agéncia Nacional de Petréleo, Gas Natural e
Biocombustiveis — ANP. (Incluido pela Instrucdo Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024)

Art. 10. A autoridade proponente, o ordenador de despesas e o
usuario das passagens responderdo solidariamente pelos atos praticados em
desacordo com o disposto nesta instrugao normativa.

Art. 11. O disposto nesta instrugdo normativa aplica-se a servidor ou
colaborador eventual que acompanhar servidor com deficiéncia em deslocamento
a servico e, no que couber, ao fornecimento de passagens rodoviarias,
ferroviarias e hidroviarias.

Art. 12. Fica revogada a Resolucdo n. 35 de 13 de novembro de

2012.
Art. 13. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data da sua
publicagao.
Ministro FRANCISCO FALCAO
3~z BDJur
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Anexo
(Art. 3° da Instrug@o Normativa STJ/GP n. 6 de 17 de maio de 2016)

Redagdo dada pela Instru¢do Normativa STJ/GP n. 3 de 19 de janeiro de 2024

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

. . REQUISICAO DE PASSAGENS E DIARIAS - RPD
Secretaria de Administragdo

PROPONENTE (Titular da Unidade):

DADOS PESSOAIS DO FAVORECIDO

NOME: () MINISTRO

() JUIZ AUXILIAR

() SERVIDOR

() COLABORADOR (*)

() COLABORADOR EVENTUAL (**)
CARGO EFETIVO: FUNCAO COMISSIONADA.: (**¥) MATRICULA:
CPF: BANCO: AGENCIA: CONTA CORRENTE:
() RECEBE AUXILIO- DADOS DO SERVIDOR DE OUTRO ORGAO
ALIMENTACAO
() RECEBE AUXILIO-
TRANSPORTE

ORGAO DE ORIGEM AUX.-ALIMENTACAO - VAL. UNIT. (R$):
AUX.-TRANSPORTE - VAL. UNIT. (R$):

(*) Colaborador - tem vinculo com administragdo publica e sem vinculo com o STJ.
(**) Colaborador eventual — Nao tem vinculo com a administragdo publica.

(***) Caso o favorecido seja colaborador eventual, informar a fung@o equivalente a atribuico a ser realizada neste Tribunal.

FAVORECIDO

Autorizo o desconto em folha de pagamento na hipétese prevista no § 3° do art. 7° da Instrugdo Normativa STJ/GP n. 6 de 17 de maio
de 2016.

Assinatura do usudrio da passagem

DADOS DO EVENTO

LOCAL DE REALIZACAO (incluir o trecho)

DATA E HORA DE INICIO: DATA E HORA DE TERMINO:
FINALIDADE:

AFASTAMENTO PROPOSTO

PERIODO DE AFASTAMENTO: () INICIAL

- IDA: () PRORROGACAO
- VOLTA:

MOTIVO DO AFASTAMENTOQ" 2 © 3

MEIO DE TRANSPORTE: () AEREO () VEICULO OFICIAL () VEICULO PARTICULAR

JUSTIFICATIVA (em caso de ndo cumprimento da antecedéncia minima de dez dias tteis)*

! Quando iniciar-se na sexta-feira ou incluir sibado, domingo ou feriado, o afastamento deverd ser expressamente justificado.
2 Caso o favorecido seja colaborador eventual, correlacionar as atividades com a formagdo/especializagdo e a fungdo indicada.
3 Anexar documentagio de suporte do motivo apresentado, quando houver.

4 Justificativa exigida no art. 3°, § 6°, da Instrugio Normativa STJ/GP n. 6/2016.

PROPONENTE

Ao Senhor Diretor-Geral, solicitando a concessdo de:

() Diarias () Passagens () Bagagem despachada ° () Adicional de deslocamento ©

3 Solicitagdo de despacho de bagagem, observando o regramento contido no art. 4° da Instrugdo Normativa STJ/GP n. 6/2016.

¢ No serd utilizado veiculo oficial para o deslocamento até o local de embarque e do desembarque ao local de trabalho ou hospedagem e
vice-versa.
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