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

DispOe sobre a concessédo de passagens e
diarias no Supremo Tribunal Federal.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPREMO TRIBUNAL
FEDERAL, no uso das atribui¢Ges que Ihe confere o art. 41, inciso 1X, alinea a, e inc. X, alinea
b, do Regulamento da Secretaria de 2024, c/c a Portaria GPR 334/2023 e 0 que consta nos
Processos Administrativos Eletronicos 014403/2019 e 000834/2023,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

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

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

Il - juizes designados para auxiliar ministros;

I11 - servidores do quadro de pessoal;

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

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

VI - pessoas fisicas vinculadas a empresas contratadas, desde que a emissao de
passagens e 0 pagamento de diérias estejam previstos no contrato, na condicao de colaborador
terceirizado.

Art. 3° O beneficiario que, no interesse do STF e em carater eventual ou
transitdrio, deslocar-se para fora do Distrito Federal (DF) ou para o exterior, tera direito a



concessao de passagens e de diarias, destinadas a indenizar as despesas extraordinarias com
hospedagem, alimentacdo e locomogé&o urbana.

§ 1° A concessdo de passagens e diarias estd condicionada a préatica de ato ou
exercicio das atribui¢bes do cargo ocupado pelo beneficiario.

§ 2° Somente serdo concedidas diarias aos beneficiarios elencados no art. 2°,
incs. I, 11 e I11, 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 6rgdo de origem,
com as atribuicdes previstas no contrato administrativo ou com sua formacéo académica ou
experiéncia profissional.

8 4° A concessédo de passagens e 0 pagamento de diarias para estudo ou misséo
no exterior depende de autorizacdo prévia de afastamento do pais, na forma disciplinada em
normativo proprio. (NR) (Redacéo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada
no DJe/STF de 12/02/2025).

Art. 4° A emissdo de passagens aéreas e 0 pagamento de diarias serdo feitos por
unidade especifica e ap0s autorizacdo do diretor-geral, observada a disponibilidade
orcamentaria e a lei de diretrizes orcamentérias vigente.

8 1° A compra de passagens dever ser feita preferencialmente de forma direta
nas companhias aéreas credenciadas ou, em caso de inviabilidade, de forma intermediada por
agéncia contratada.

8 2° Fica delegada aos chefes de gabinete a competéncia para autorizar a emissao
das passagens aéreas previstas no art. 14 desta instrucdo normativa.

§ 3° Fica também delegada ao titular da Secretaria de Policia Judicial (SPJ) a
competéncia para autorizar a emissao de passagens aereas nacionais e o pagamento de diarias
aos segurancas que forem designados para acompanhar as autoridades protegidas pelo Tribunal,
atendidas as condic¢des que serdo fixadas em despacho do diretor-geral.

8§ 4° A unidade responsavel pelas passagens e diarias acompanhara as emissdes
a que se referem os 88 2° e 3° deste artigo, cabendo-lhe:

I - fiscalizar, por amostragem, se o0s valores de tarifas aplicados pelas
companhias aereas sdo compativeis com os oferecidos no mercado e se as condi¢fes acertadas
estdo sendo cumpridas;

Il - receber o comprovante de embarque, para comprovacédo de utilizacdo da
passagem;

Il - iniciar as providéncias relativas ao reembolso de bilhetes emitidos e nao
utilizados;

IV - comunicar ao diretor-geral qualquer indicio de irregularidade
verificado.(NR) (Redacédo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no
DJe/STF de 12/02/2025).




CAPITULO Il
DAS PASSAGENS E DIARIAS
Secdo |
Da Requisi¢do de Passagens Aéreas e de Diérias

Art. 5° A requisicdo de passagens e diarias (RPD) devera ser apresentada em
sistema informatizado proprio, com anuéncia do titular da unidade, com antecedéncia minima
de 5 (cinco) dias Uteis, incluido o dia do embarque.

8 1° Enquanto ndo implantado o sistema informatizado, ou em caso de
indisponibilidade, a RPD serd autuada em processo eletrdnico especifico e encaminhada a
unidade responsavel para fins de reserva da passagem e calculo das diarias, observado o prazo
e a anuéncia previstos no caput deste artigo.

8 2° A RPD para participacdo em evento externo fora de Brasilia deve ser
apresentada concomitantemente ao pedido da acéo de capacitagéo.

8 3° Na hipotese do § 2° deste artigo, o deferimento de participagédo em evento
fora de Brasilia enseja automaticamente a autorizacdo de pagamento de passagens e diérias.
(NR) (Redacdo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no DJe/STF de
12/02/2025).

Art. 6° O beneficiario que optar pela utilizacdo de veiculo proprio ou transporte
terrestre podera solicitar ressarcimento das respectivas despesas, mediante apresentacdo de
estimativa de gastos na RPD e, posteriormente, dos respectivos comprovantes de pagamento.
(NR) (Redacdo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no DJe/STF de
12/02/2025).

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



§ 3° Serdo considerados os valores das tarifas aéreas do dia do recebimento da
RPD pela unidade responsavel, observados os 8§ 1° e 2° deste artigo.

Secéo Il
Da Concesséo de Passagens Aéreas

Art. 7° As passagens aereas serdo emitidas em datas e horarios compativeis com
a programagcéo da misséo oficial ou do evento informado na RPD.

8 1° No caso de participagdo em evento externo, devera ser anexado a requisicéo
qualquer documento comprobatorio que contenha o dia e horario de inicio e término do evento.

8§ 2° A cada exercicio financeiro, os juizes designados para auxiliar ministro terdo
direito a cota anual de passagens aéreas para retornos a jurisdi¢do de origem. (Redacdo dada
pela IN 315, de 27 de marco de 2025, publicada no DJe/STF de 28/03/2025).
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8§ 3° A cota anual a que se refere o § 2° deste artigo:

| - serd calculada com base no custo médio das passagens para os trechos
Brasilia-origem e origem-Brasilia nos doze meses anteriores ao més da fixacgéo, utilizando-se
como referéncia o Painel de Tarifas Aéreas da Agéncia Nacional de Aviacdo Civil (ANAQ);

Il - é pessoal, intransferivel e insuscetivel de aproveitamento de saldo no
exercicio subsequente;

I11 - tera como referéncia quatro trechos mensais, sendo duas idas e duas voltas;

IV - observara a proporcionalidade dentro do exercicio financeiro, considerando
a data de inicio das atividades no Tribunal e a previsao de encerramento da convocacao. (NR)
(Redacéo dada pela IN 315, de 27 de marco de 2025, publicada no DJe/STF de 28/03/2025).
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Art. 8° Para concessdo da passagem aérea deverao ser considerados 0s seguintes

critérios:
I - menor valor vigente na data da requisicao;

I - tempo de voo, 0 nimero de conexdes ou escalas, o horario de embarque e
desembarque; e

Il - adequacdo em relacdo aos horarios do evento ou do compromisso no
destino.

§ 1° Sera considerada mais vantajosa para a administragdo a passagem que,
somada ao valor das diérias, 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 Administragao.

8§ 3° Havera preferéncia para emissao de passagens em voos diretos nos trechos
nacionais.


https://www.gov.br/anac/pt-br/assuntos/dados-e-estatisticas/mercado-do-transporte-aereo/tarifas-aereas

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

8§ 5° Para os beneficiarios elencados nos incs. | e Il do art. 26, podera ser emitida
passagem aerea na tarifa com melhores condicGes de remarcacéo ou cancelamento, em viagens
nacionais e internacionais.

Art. 9° A unidade responsavel encaminhara o processo devidamente analisado e
instruido para aprovacao do diretor-geral, com o demonstrativo de cota¢do de voos efetuada na
data da reserva, quando a emissédo se enquadrar em uma das seguintes situagdes:

| - ndo preenchimento de quaisquer dos critérios do art. 8° desta instrucéo
normativa;

Il - ndo preenchimento de quaisquer das condi¢des contidas no despacho do
diretor-geral a que se refere 0 8 3° do art. 4° desta instrugdo normativa;

I11 - tratar-se de viagem internacional;

IV - sempre que a unidade responsavel considerar que a emissdo da passagem
ou o0 pagamento das diérias exigir manifestacdo do diretor-geral, seja por se tratar de situacdo
ndo prevista ou que suscite davida quanto a aplicacdo de dispositivos desta instru¢cdo normativa
ou de qualquer outro ato normativo aplicavel. (NR) (Redacdo dada pela IN 314, de 10 de
fevereiro de 2025, publicada no DJe/STF de 12/02/2025).
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Art. 10. O beneficiario podera, por motivo pessoal, solicitar a emissdo de
passagem em voo diverso daquele reservado pela unidade responsavel, desde que seja em dia
e/ou horério anterior ao inicio do evento ou posterior ao seu término.

Paragrafo Unico. Se o valor da tarifa for maior do que o cotado como o mais
vantajoso, o beneficiario deverd efetuar o recolhimento da diferenca antes da emissédo do
bilhete, por meio de GRU, e anexar o respectivo comprovante no processo especifico.

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

§ 1° 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.

§ 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 alimentacdo em voo.

8 3° Alindicacdo da necessidade de inclusdo de bagagem deve ser informada na
RPD. (NR) (Redacédo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no DJe/STF
de 12/02/2025).

Art. 12. Apds a emissdo das passagens, qualquer solicitacdo de cancelamento ou
alteracdo de data ou horéario da viagem deverd ser encaminhada & unidade responsavel,
acompanhada de justificativa do requerente.

Paragrafo Unico. O cancelamento e a alteracdo da passagem somente serdo
efetivados sem 6nus para o beneficiario se decorrerem de cancelamento ou alteracdo do evento
ou da missdo por motivo de forga maior, caso fortuito ou por interesse da administragao.



Art. 13. Compete a unidade responsavel pela emisséo das passagens:
| - identificar a opgdo mais vantajosa para a administracgao;

Il - providenciar o pagamento de diarias, quando necessario; (NR) (Redacéao

Il - requerer & empresa contratada a emissdo de passagens aéreas nos termos
autorizados pelo diretor-geral; e (Revogado pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025,
publicada no DJe/STF de 12/02/2025).

IV - proceder a aquisicdo de moeda estrangeira para pagamento de diarias, em
caso de viagem internacional, observado o art. 30 desta instrugdo normativa. (NR) (Redacéao

Secéo Il
Da Representacéo Institucional

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

8 1° O deslocamento para a realizagdo exclusiva de atividade remunerada €
incompativel com a representacéo institucional.

8§ 2° Os chefes de gabinetes serdo os responsaveis para atestar, mensalmente, o
uso efetivo da passagem emitida a titulo de representagdo institucional ou certificar sua néo
utilizacao.

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

Secéo IV
Da Concessdo de Diéarias

Art. 15. Os valores das diarias concedidas aos beneficiarios elencados no art. 2°,
incs. I, 11 e 111, serdo fixados conforme o escalonamento disposto na tabela 1 do anexo desta
instrugdo normativa.

Paragrafo unico. Se, na data da viagem, houver imposicédo de limite ao valor pela
LDO, a diaria a ser paga devera observar o referido limite.

Art. 16. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento.
§ 1° O valor da diéria sera reduzido a metade:

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

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



I11 - quando, por qualquer forma, a despesa com hospedagem for custeada pelo
STF ou por outro 6rgdo ou entidade.

8§ 2° O pagamento de diarias nacionais abrangendo sédbado, domingo ou feriado
dependera de justificativa destacada na RPD.

8§ 3° A alteracdo da passagem com fundamento no art. 12 ndo podera resultar em
concessdo de diérias em quantidade superior aos dias necessarios a participa¢do no evento.

8 4° O beneficiario deverd comunicar a unidade responsavel sempre que houver
antecipacédo de retorno que resulte em reducédo do valor das diarias pagas.

8§ 5° Ser& considerado pernoite se a chegada no destino ocorrer até as 5:00 horas
da manha do dia do evento ou missao.

8 6° Serd concedido adicional no valor fixado na tabela Il do anexo a esta
instrugdo normativa, por localidade de destino, nos deslocamentos dentro do territdrio 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 beneficiario que se afastar da sede para prestar assisténcia direta a
ministro, inclusive em viagem internacional, tera direito a diaria correspondente a oitenta por
cento do valor da diaria atribuido a autoridade assistida, ressalvada situacdo mais vantajosa.
(NR) (Redacéo dada pela IN 294, de 11 de abril de 2024, publicada no Boletim de Servico
Eletronico do STF em 12/04/2024).

8§ 1° Quando for exigido acompanhamento em tempo integral e hospedagem no
mesmo local, o servidor tera direito a diaria correspondente a noventa por cento do valor da
diaria atribuido a autoridade assistida.

§ 2° A assisténcia direta deverd ser expressamente informada na RPD, e 0
processo devera ser instruido com a autorizacao do titular da Secretaria de Policia Judicial, nos
casos de prestagéo de servigo de seguranca, observadas as regras do despacho a que se refere o
8 3°do art. 4° desta instrugdo normativa, ou com a solicitacdo do chefe de gabinete do ministro,
informando o periodo da viagem e 0 voo, para o caso de acompanhamento integral. (Redacéo
dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no DJe/STF de 12/02/2025).
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§ 3° Até cinco dias uteis apds o retorno a sede, devera ser apresentado
comprovante de hospedagem do servidor e do ministro, podendo este ultimo ser substituido por
indicacdo expressa, pelo chefe de gabinete, do local de hospedagem do ministro, aplicando-se,
no que couber, 0 § 2° do art. 36 desta instrugcdo normativa.

8 4° A eventual diferenca a que o beneficiario tiver direito em razao da aplicacdo
do caput e do § 1° deste artigo sera paga apos a apresentacdo dos comprovantes necessarios.
(NR) (Redacgdo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no DJe/STF de
12/02/2025).

Art. 18. O beneficiario que se deslocar para participar de evento nacional cuja
duracdo ultrapasse 30 (trinta) dias, percebera diaria correspondente a sessenta por cento do valor
da diéria fixado na tabela | do anexo a esta instru¢do normativa. (NR) (Redacéo dada pela IN
314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no DJe/STF de 12/02/2025).



eeupande—mevel—funereﬂai (Revogado pela IN 315 de 27 de margo de 2025 publlcada no
DJe/STF de 28/03/2025).

(Revogado pela IN 315 de 27 de mar(;o de 2025 publlcada no DJe/STF de 28/03/2025)

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 diaria do colaborador eventual sera definida segundo os seguintes
critérios:
| - segundo o grau de escolaridade:

a) até o nivel superior, percebera o equivalente ao item |1l da tabela | do anexo
desta instrucdo normativa; e

b) se portador de pds-graduacdo stricto sensu, perceberad o equivalente ao item
Il da tabela I do anexo desta instru¢do normativa; ou

Il - sendo autoridade estrangeira, sera adotado o art. 29 desta instrucdo
normativa.

Paragrafo dnico. 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
instrucdo normativa.

Paragrafo Unico. O valor das diarias do colaborador terceirizado sera o definido
no respectivo contrato.

Secao V
Do Pagamento das Diérias

Art. 22. As diarias serdo pagas preferencialmente de forma antecipada, de uma
SO vez, exceto nas seguintes situacoes: (NR) (Redacdo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro
de 2025, publicada no DJe/STF de 12/02/2025).

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

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

I11 - na hipotese prevista no § 4° do art. 17.



8§ 1° O pagamento das diarias sera operacionalizado semanalmente.

§ 2° Uma vez por semana, a unidade responsavel pela operacionalizacdo das
diarias encaminhara planilha com o rol de beneficiarios a Secretaria de Or¢camento, Financas e
Contratacfes (SOC), que terd 3 (trés) dias Uteis para emitir a ordem de pagamento.

8 3° As diarias cujos pedidos forem apresentados com antecedéncia menor que a
necessaria para se processar 0 pagamento, na forma dos 88 1° e 2° deste artigo, poderdo ndo ser
pagas antecipadamente. (NR) (Redacdo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025,
publicada no DJe/STF de 12/02/2025).

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

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

Secao VI
Da Concessdo de Passagens e de Diarias Internacionais

Art. 25. A concessdo de passagens e diérias internacionais devera observar as
regras previstas nesta instru¢do normativa e na LDO em vigor na data da viagem.

§ 1° Aplicam-se as viagens ao exterior os mesmos critérios fixados para a
solicitacdo, concessdo e alteracdo das passagens aéreas para deslocamento no territdrio
nacional.

§ 2° Haverd preferéncia para a emisséo de voos internacionais diretos.

8§ 3° A forma escolhida para o pagamento das diarias internacionais nao podera
ser alterada apos sua efetivacdo. (NR) (Redacédo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de
2025, publicada no DJe/STF de 12/02/2025).

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

| - primeira classe: ministros;

Il - classe executiva: diretor-geral, secretario-geral da Presidéncia e chefe de
gabinete da Presidéncia; e (NR) (Redacdo dada pela IN 294, de 11 de abril de 2024,
publicada no Boletim de Servico Eletronico do STF em 12/04/2024).

111 - classe econdmica; demais beneficiarios.

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

Art. 28. As diarias internacionais serdo concedidas a partir da data do
afastamento do territério nacional e contadas integralmente do dia da partida até o dia do
retorno, inclusive.



Paragrafo unico. Sera concedida diéria nacional integral quando o afastamento
ou o retorno exigir pernoite em territorio nacional, fora do Distrito Federal, observado o
disposto no art. 16, 8 1°, inc. Il1.

Art. 29. O colaborador eventual ou autoridade que se deslocar do exterior para o
Brasil em razdo 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,
podera fazer jus a percepcao de passagens aéreas e diarias, nos termos autorizados pelo diretor-
geral.

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

| - apresentacdo, pela administracdo, do motivo e/ou da justificativa do convite
ao colaborador eventual, demonstrando a capacidade técnica, juridica, cientifica ou cultural que
evidencie a importancia dos servicos a serem prestados ao STF;

Il - 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

I11 - cronograma das atividades a serem desenvolvidas, se for o caso.

Art. 30. Cabera ao Tribunal proceder a aquisicdo da moeda estrangeira, dolar
americano ou euro, em estabelecimento credenciado e autorizado a vendé-la aos 6rgédos e as
entidades da administracdo publica.

Paragrafo Unico. 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°, 8§ 1°, desta instrugéo
normativa; ou

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

Secédo VII
Da Devolucao de Diarias

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

8 1° Quando se tratar de didrias internacionais concedidas em moeda estrangeira,
a restituicdo serd feita mediante conversdo pela mesma taxa do cAmbio da data de aquisicdo da
moeda pelo STF.

8 2° Fica vedada a recompra de moeda estrangeira. (NR) (Redacao dada pela
IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no DJe/STF de 12/02/2025).
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§ 3° Somente sera permitida a devolucdo de moeda estrangeira quando houver
cancelamento justificado da viagem. (NR) (Redacéo dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de
2025, publicada no DJe/STF de 12/02/2025).



Art. 32. Caso as diarias recebidas em excesso ndo 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
beneficiario no respectivo més ou, ndo 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 devolucao das respectivas diarias pelos colaboradores ensejara
a inscricdo do valor total da despesa em divida ativa da Unio.

Secédo VIII
Da Comprovacao da Viagem

Art. 35. Compete ao titular da unidade de lotagdo do servidor ou da unidade
requisitante atestar a realizacdo da viagem e a participacdo na misséo oficial ou evento.

Art. 36. O cartdo de embarque ou o0 documento equivalente deverdo ser
encaminhados a unidade responsavel no prazo de cinco dias Uteis ap6s o retorno a sede.

8 1° N&o sendo possivel cumprir a exigéncia prevista no caput, por motivo
justificado, a comprovacéo da viagem poderé ser feita por quaisquer das seguintes formas:

| - 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 beneficiario como presente;

Il - declaragdo emitida por unidade administrativa ou pela organizagdo do evento
ou lista de presenca em que conste 0 nome do beneficiario; ou

111 - outra forma definida pelo Tribunal.

8 2° A Administragdo procederd 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 ndo sejam entregues no prazo estabelecido
no caput deste artigo.

8 3° Os procedimentos previstos neste artigo aplicam-se, no que couber, as
viagens dos colaboradores custeadas pelo Tribunal.

8 4° A falta de comprovagéo da viagem pelos colaboradores ensejara a inscri¢éo
do valor total da despesa em divida ativa da Unido.

CAPITULO IlI
DA TRANSPARENCIA

Art. 37. As despesas com passagens, diarias e eventuais devolucGes deverdo ser
publicadas, por meio de extrato, no Boletim de Servico do STF.

8 1° As informagdes no extrato a ser publicado deverdo discriminar o nimero do
processo, a unidade solicitante, 0 nome do beneficiario e sua classificagéo, a descrigdo sucinta
do motivo da viagem, a origem e o destino, o periodo de afastamento, os valores unitario e total
e, caso ocorra, o valor de reembolso da passagem, devolucdo de diaria e motivo.



§ 2° Em se tratando de miss&o ou trabalho de caréater sigiloso, a publicagédo do
ato de concessao ocorrera apos a realizagdo da viagem.

8§ 3° Por razbes de seguranga, o extrato relativo a emissdo das passagens em
beneficio dos ministros conterd apenas a informacdo da despesa mensal individualizada.

8§ 4° O disposto no 83° deste artigo também se aplica aos servidores, juizes e
colaboradores que acompanharem 0s ministros nos mesmos voos.

Art. 38. As informacdes a que se refere o artigo 37 desta instru¢cdo normativa
também deverdo ser divulgadas no portal do STF, na pagina da transparéncia, conforme ato
normativo proprio.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

! i gg. E’ f I | .I. ~ | - - f - | - - - I
iciacd tarias: (Revogado pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025,
publicada no DJe/STF de 12/02/2025).

Art. 40. A autoridade concedente, o ordenador de despesas e 0 beneficiario das
diarias responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta
instrucdo normativa.

diarias-e-as-passagens-aéreas. (Revogado pela IN 315, de 27 de margo de 2025, publicada no
DJe/STF de 28/03/2025).

Art. 42. O valor das diarias podera ser reduzido quando necessario para
adequacao das despesas do Tribunal a limite imposto pela legislacdo orcamentaria.

Paragrafo unico. A administracdo do STF adotard medidas para reduzir as
despesas de viagens nacionais, tais como a disponibilizacdo 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 instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.



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

Tabela |
Valores das diarias

BENEFICIARIOS DIARIAS
NACIONAL (R$) INTERNACIONAL (US$)
Ministro 1.545,53* 959,40
Art. 26, inc. Il 1.468,25 911,43
Demais beneficiarios 1.081,87 671,58

* 1/30 do subsidio vigente (Radaci0 dada pela IN 314, de 10 de fevereiro de 2025, publicada no
DJe/STF de 12/02/2025).

BENEFICIARIOS BPIARIAS
NACIONAL(RS) INTERNACIONAL (LJS$)
L EEIIIaIS, b. en_ellelaues 026,86
Tabela Il

Valor de adicional de embarque e desembarque

Adicional de Embarque e Desembarque R$ 95,00




