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

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

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA,
usando da atribuicdo conferida pelo art. 21, inciso XXXI, 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 instrugéo normativa

§ 1° A concessdo de passagens se dara mediante compatibilidade entre os
motivos do deslocamento e o interesse publico e corrdacdo entre 0 objeto do
deslocamento e as atribuicdes do cargo efetivo €/ou do cargo em comisséo e da fungdo de
confianga em que 0 servidor estejainvestido.

§ 2° Seré&o concedidas passagens aos servidores gque estiverem em efetivo
exercicio no Tribunal.

Art.-2°. A pessoa fisca que se dedlocar para prestar servigos nao
remunerados ao Tribunal fard 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 Administracdo Publica;

Il — colaborador eventual: a pessoa fisica sem vinculo funcional com a
Administracgo Pdblica

8§ 2° A unidade do Tribunal que convidar colaborador ou colaborador
eventual devera apresentar a unidade responsavel pela emissio de passagem oS
documentos que comprovem a disponibilidade do colaborador ou colaborador eventua
para comparecer ao evento e a sua efetiva participaco.

Art. 3° As passagens serdo requisitadas pela autoridade proponente
mediante a Requisi¢céo de Passagens e Diarias— RPD naformado Anexo.

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

8§ 2° A RPD sera disponibilizada no sistema eletrénico de protocolo
administrativo.

8§ 3* A RPD serd encaminhada pelo proponente ao diretor-geral com a
antecedéncia minima de 5 dias contados a partir da data de inicio do afastamento, salvo
em situagcdo emergencia devidamente justificada.
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§ 4° Os documentos que derem suporte a justificativa do deslocamento em

servico deverdo ser anexados a RPD antes do envio ao diretor-geral.

8§ 5° A RPD sera dispensada em caso de deslocamento para participagdo
em treinamento externo, hip6tese em que as passagens deverdo ser requisitadas por meio
da Solicitacdo de Evento Externo de Capacitacdo formalizada em processo administrativo
especifico.

Art. 4° As passagens aéreas para 0s deslocamentos a servico no territério
nacional e no exterior seréo adquiridas na classe econdmica.

Art. 5° Serdo emitidas apenas uma passagem de ida e outra de volta para
cada deslocamento de servidor, com datas e horérios definidos.

§ 1° Para emissdo das passagens, considerando-se o horario previsto para
0 deslocamento, serd observado o menor preco alcangado a partir de cotagdo para adata e
0 trecho autorizados para o afastamento.

§ 2° A unidade responsavel pela emissdo da passagem instruira os autos
com demonstrativo da cotagdo mencionada no 8§ 1°.

8 3° Na hipotese de emissdo de passagem para data e/ou trecho diversos
do autorizado, sem a justificativa da necessidade da sua alteragdo, o usuério da passagem
pagard, por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU, a diferenca entre o menor
preco de quetratao 8 1° e 0 valor da passagem alterada.

8 4° O disposto no 8§ 3° ndo se aplica quando a alteracdo da passagem
ocorrer por necessidade de servigo, ocasiéo em que o Tribunal arcard com os custos
adicionais.

8§ 5° Paraemissdo das passagens, também ser&o considerados:

| — os horérios de inicio e de término do evento e o periodo autorizado de
afastamento;

Il = a antecedéncia minima de trés horas do inicio do evento para o
desembarque, quando a viagem ocorrer no mesmo dia do evento;

1l — a preferéncia de cotag@ de voos diretos a voos com escalas e
conexdes, desde que o valor dos primeiros ndo seja superior a 50% do valor dos ultimos.

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

Parégrafo unico. Na hipotese de ndo haver tempo habil para o deferimento
do pedido de que trata o caput em razéo da proximidade da data da viagem, a alteracéo
da passagem podera ser solicitada a unidade responsavel pela emissdo de passagem,
ficando sujeita as seguintes condi¢oes:

| — o proponente deverd providenciar a ratificacdo do diretor-geral para a
remarcacéo da viagem;

Il — caso a remarcacdo da viagem sgja indeferida pelo diretor-geral, a
despesa adicional decorrente da substituicdo da passagem deverd ser ressarcida ao
Tribunal pelo servidor usuario da passagem por meio de GRU.
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Art. 7° Redlizada a viagem, 0os comprovantes ée embarque deverdo ser
entregues a unidade responsavel pea emissio de passagem no prazo de 5 dias apds o
retorno a sede.

§ 1° Os comprovantes de embarque devem corresponder as passagens
adquiridas pelo Tribunal, savo judtificativa apresentada pelo usu&rio da passagem e
ratificada pela autoridade proponente.

8 2° Ocorrendo o cancelamento da viagem, as passagens nao utilizadas
deverdo ser devolvidas a unidade responsavel pela emissdo de passagem no prazo de 5
dias.

§ 3° Caso ndo ocorra a entrega dos comprovantes de embarque ou das
passagens ndo utilizadas nos prazos estabelecidos no caput e no 8§ 2°, ficaa administragéo
autorizada a proceder ao desconto do valor das passagens na folha de pagamento do
respectivo més ou, ndo sendo possivel, no més imediatamente subsequente.

Art. 8° Para efeito de comprovagéo de viagem no caso previsto no art. 29,

8§ 2°, sera admitida declaragdo forma da unidade promotora do evento nas dependéncias
do Tribunal ou declaracéo feita por servidor efetivamente presente ao evento, quando este
ocorrer forado Tribunal.

Art. 9° Quando utilizar veiculo proprio no interesse da administracao,
0 servidor sera ressarcido de despesa com transporte no valor de 40% do prego da
passagem aérea, ha menor tarifa correspondente ao mesmo percurso disponivel para
comprapelo Tribunal.

§ 1° Caso néo haja aeroporto na cidade de destino, seré adotado o prego
da passagem aérea de Brasilia até 0 aeroporto mais proximo do destino para o célculo do
ressarcimento.

§ 2° Quando ocorrer 0 uso de veiculo oficia, nos termes do art. 2° da
Instrucdo Normativa STJGDG n. 5 de 7 de abril de 2016, ndo serdo devidas as
passagens nem aindenizacao de adicional de deslocamento.

Art. 10. A autoridade proponente, o ordenador de despesas e 0 USU&To
das passagens responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o
disposto nesta instrugdo normativa.

Art. 11. O disposto nesta instrucdo 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 rodovidrias, ferroviarias e
hidroviérias.

Art. 12. Ficarevogada a Resolucdo n. 35 de 13 de novembro de 2012.
Art. 13. Edta instrugdo normativa entra em vigor na data da sua

publicagéo.

Ministro FRANCISCO FALCAO

d0: Quinta-feira, 19 de Maio de 2016
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Anexo

(Art. 3°daInstrugdo Normativa STIYGP n. 6 de 17 de maio de 2016)

SUPERIOR TRIBUNAL DE REQUISICAO DE PASSAGENSE

.JUSTI(;A DIARIAS-RPD
Secretaria de Administracdo

PROPONENTE (Titular da Unidade) [ PROCESSO:

DADOS PESSOAIS DO USUARIO DA PASSAGEM

NOME ( )SERVIDOR

( ) COLABORADOR (*)

(__)COLABORADOREVENTUAL (**)
CARGO EFETIVO FUNCAO COMISSIONADA: (***) MATRICULA:
CPF BANCO: |AGENCIA: CONTA CORRENTE:
( )RECEBE AUXI'LIO—ALIMENTAQZ\O DADOS DO SERVIDOR DE OUTRO ORGAO
(__ ) RECEBE AUXILIO-TRANSPORTE

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

Autorizo o desconto em folha de pagamento na hip6tese prevista no art. 7°, § 3° da Instrugdo Normativa STYGPn. de  de de 2016.

Assinatura do usudrio da passagem

(*) Colaborador - tem vinculo com administragdo publica e sem vinculo com o STJ.
(**) Colaborador eventual —N&o tem vinculo com a administracéo publica
(***) Caso o favorecido seja colaborador eventual, informar a fungdo equivalente a atribuigédo a ser realizada neste

Tribunal

DADOSDO EVENTO

LOCAL DE REALIZAGAO (incluir otrecho)

DATA E HORA DE INICIO: IDATA E HORA DE TERMINO:

FINALIDADE:

AFASTAMENTO PROPOSTO

PERIODO DE AFASTAMENTO - IDA  : () INiciAL
VOLTA:! ( ) PRORROGACAO

JUSTIFICATIVA (descrigzo do motivo do afastamento)®: 283

MEIO DE TRANSPORTE: (__)YAEREO (__)YVEICULOOFICIAL ( )VEICULO PARTICULAR

1 O afastamento devera ser expressamente justificado, quando iniciar na sexta-feira ou incluir sdbado, domingo ou feriado, bem

como o afastamento fora dos dias de realizagdo do evento.
2 Caso o favorecido seja colaborador eventual, correlacionar as atividades com a formagéo/especializacéo e a fungéo indicada.

3 Anexar documentagéo de suporte da justificativa apresentada, quando houver.

PROPONENTE
Ao Sr. Diretor-Geral, solicitando a concessdo de:
() Diarias () Passagens
Em / /

Assinatura e carimbo






