TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 65, DE 04 MAIO DE 2023

Dispée sobre a concessao de diarias e passagens nacionais e internacionais no Ambito da Justica Eleitoral do
Acre e da outras providéncias.

O DESEMBARGADOR FRANCISCO DJALMA DA SILVA, PRESIDENTE DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ACRE, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,
destacando-se, neste particular, as disposi¢des conferidas pelo Art. 19, XX, e LV, XLI, do Regimento
Interno e,

TENDO EM VISTA o disposto na Resolug¢do TSE n. 23.323/2010, alterada pela
Resolugao TSE n. 23.534/2017, que dispde sobre a concessdo de didrias e passagens nacionais €
internacionais e da outras providéncias;

TENDO EM VISTA o disposto no Art. 14 da Resolugdo n. 400, de 13 de dezembro de
2016, da Agéncia Nacional de Aviagao Civil — ANAC, que passou a estabelecer que o transportador aéreo
tem o dever de permitir uma franquia minima de 10 (dez) quilos de bagagem de mao por passageiro de
acordo com as dimensoes e a quantidade de pegas definidas no contrato de transporte.

Secao I Das Disposicoes Gerais

Art. 1° O(a) magistrado(a) ou servidor(a) do Tribunal que se afastar, a servigo, da
jurisdicdo ou sede para outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, em carater eventual ou
transitorio, fara jus a passagens e diarias, destinadas a indenizar as despesas extraordinarias com pousada,
alimentacdo e locomogao urbana, na forma prevista nesta Instrucao Normativa.

§ 1° A concessao de didrias ficard condicionada a disponibilidade orgamentaria e
pressupde, obrigatoriamente, a compatibilidade do motivo do deslocamento com o interesse publico e com
as atribuicdes do cargo efetivo ou atividades desempenhadas no exercicio da fungdo comissionada ou do
cargo em comissao;

§ 2° Nao se concederdo passagens e diarias quando o deslocamento:
I  — constituir atribui¢do permanente do cargo do magistrado ou servidor;

I — ocorrer dentro do municipio correspondente a jurisdicao ou sede, respectivamente,
do(a) magistrado(a) ou servidor(a), salvo quando se destinar a localidades de dificil acesso, assim
consideradas pelo Tribunal e homologadas pelo Tribunal Superior Eleitoral (TSE);

III — ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou
microrregido, constituidas por municipios limitrofes e regularmente instituidas, ou em areas de controle
integrado mantidas com paises limitrofes, em que a jurisdigdo e a competéncia dos orgaos, entidades e



servidores brasileiros sejam estendidas, salvo se houver pernoite fora da sede, situagdo em que o valor das
diarias seréa aquele fixado para afastamento dentro do territorio nacional, considerando-se:

a) regides metropolitanas: aquelas elencadas pela Lei Complementar n.° 14, de 8 de
junho de 1973, alterada pelas Leis Complementares n.° 27, de 3 de novembro de 1975, e n.° 52, de 16 de
abril de 1986, e/ou legislagao complementar estadual, quando existente;

b) aglomeragdo urbana ou microrregido: aquela definida por legislagao estadual.

§ 3° Na hipodtese de nao existirem regides metropolitanas, aglomeragdes urbanas ou
microrregioes regularmente instituidas, ndo se concederdao passagens e diarias nos deslocamentos para
municipios proximos a respectiva jurisdi¢ao ou sede;

§ 4° Observado o disposto no § 3° deste artigo, ndo serdo pagas didrias nos
deslocamentos entre municipios cuja distancia seja de até 60 (sessenta) quildmetros, salvo quando houver
necessidade de pernoite fora da sede, situagdo em que o valor da diaria sera paga pela metade, conforme
fixado no artigo 29;

§ 5° Para os(as) servidores(as) requisitados(as) que ndo recebem auxilio alimentacdo do
orgdo de origem, serd pago o valor de um dia de auxilio alimentagdo devido ao(a) servidor(a) do quadro
efetivo do Tribunal, quando a atividade a ser desempenhada exigir a realizacdo de despesas com
alimentagdo, nos deslocamentos entre municipios cuja distancia seja de até 60 (sessenta) quildmetros, desde
que devidamente justificado o pedido;

§ 6° Caso o(a) servidor(a) requisitado(a) receba auxilio alimenta¢do do seu 6rgao de
origem, o valor a que se refere o paragrafo anterior correspondera a diferenga entre o valor de um dia de
auxilio alimentacdo devido aos(as) servidores(as|) do quadro efetivo do Tribunal e o valor do auxilio
alimentacdo ja recebido pelo(a) servidor(a) do seu 6rgao de origem.

Secao II Das Diarias Nacionais

Art. 2° As didrias nacionais serdo concedidas por dia de afastamento da jurisdi¢do ou
sede, em valor correspondente as seguintes localidades de deslocamento:

I — localidade 1: capital dos estados, Distrito Federal e municipios com
mais de 200.000(duzentos mil) habitantes;

II — localidade 2: municipios com até¢ 200.000 (duzentos mil)
habitantes;

1 — localidade especial: municipios ou localidades com até
200.000 (duzentos mil)

habitantes, mas que tenham custos elevados de pousada, alimentagdo e locomocdo urbana, assim
considerados pelo Tribunal e homologados pelo TSE.



§ 1° O enquadramento do municipio na classificagdo a que se referem os incisos I e 11
sera feito utilizando-se tabela de estimativas de populacdo por municipio brasileiro publicada anualmente
pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) no Diario Oficial da Unido (DOU);

§ 2° A classificagao do municipio ou localidade a que se refere o inciso III terd validade
em todo o territdrio nacional.

Secao 111
Das Diarias Internacionais

Art. 3° As didrias internacionais serdo concedidas integralmente por dia de afastamento
do territdrio nacional, incluindo o dia de partida e o dia de chegada.

Paragrafo tnico. Seréd concedida didria nacional integral quando o afastamento da sede
exigir pernoite em territoério nacional ou quando o retorno a sede se der no dia seguinte ao da chegada no
territorio nacional.

Art. 4° Caberd ao Tribunal proceder a aquisi¢ao do valor das didrias em estabelecimento
autorizado a vender moeda estrangeira a 6rgaos da Administragao Publica.

Art. 5° O(a) magistrado(a) ou servidor(a) podera optar pelo recebimento das diarias em
moeda nacional, sendo o valor, nesse caso, convertido pela taxa de cambio, divulgada pelo Banco Central
do Brasil, do dia da emissdo da ordem bancaria.

Art. 6° O(a) servidor(a) que se afastar do pais para estudo ou missao oficial, com onus,
ficara obrigado a apresentar a autoridade imediatamente superior relatorio circunstanciado das atividades
exercidas, dentro de 30 (trinta) dias, contados da data do término do afastamento.

Secao IV

Dos pedidos de deslocamento

Art. 7° Os pedidos de deslocamento que impliquem pagamento de didrias deverdo ser
protocolizados com, no minimo, 15 (quinze) dias de antecedéncia, salvo impossibilidade devidamente
justificada. (Redacao dada pela instru¢cdo normativa n° 87, de 24 novembro de 2025)

Art. 8° Compete ao Presidente do Tribunal a concessdo de diarias relacionadas a
deslocamentos de magistrados(a) e do(a) Diretor-Geral, ficando delegada a este a atribui¢ao de decidir sobre
a concessao de diarias a servidor, a colaborador ou a colaborador eventual.

Art. 9° Os pedidos originarios dos cartorios eleitorais, das secretarias, do Gabinete e das



assessorias da Diretoria-Geral, da Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria, da Coordenadoria da
Corregedoria Regional Eleitoral e da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas serdo realizados pelos
beneficiarios e confirmados pelos titulares das respectivas unidades.

Secao V Da emissao de passagens

Art. 10. Deferido o deslocamento no Icaro, a Secdo de Transportes (SETRAN)
providenciara a emissdo de passagens aéreas, rodoviarias, ferrovidrias ou hidroviarias, no prazo maximo de
3 (trés) dias tteis.

Art. 11. Serdo emitidas passagens, sem prejuizo das diarias, nas seguintes modalidades:

I — aéreas, quando houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho
pretendido;

IT — rodovidrias, ferroviarias ou hidroviarias, tipo leito, quando:
a) nao houver disponibilidade de transporte aéreo regular no trecho pretendido;
b) ndo houver disponibilidade de transporte aéreo regular na data desejada;

¢) o beneficidrio recusar o transporte aéreo.

Secao VI Dos deslocamentos aéreos

Art. 12. A SETRAN providenciara a emissdo de passagens aéreas de acordo com as
necessidades do Tribunal, em até 3 (trés) dias uteis, apds receber o procedimento SEI que autorizou o
deslocamento. (Redacao dada pela instru¢do normativa n® 87, de 24 novembro de 2025)

§ 1°. Na aquisicao das passagens aéreas, observar-se-4, sempre que possivel, a tarifa
promocional mais vantajosa para voos diretos ao destino, de acordo com o horario definido nesta Instrucao
Normativa;

§ 2°. E vedada a aquisi¢io de assentos especiais ou tipo conforto que enseje majorago
do valor cobrado, salvo casos em que o(a) magistrado(a) ou servidor(a), apresente justificativa e que seja
autorizada pela autoridade competente.

§ 3° Salvo impossibilidade devidamente justificada, as solicitagdes de deslocamento de
iniciativa deste Regional devem ser encaminhadas a unidade com, no minimo, 10 (dez) dias de antecedéncia.
(Redacao dada pela instru¢do normativa n° 87, de 24 novembro de 2025)



Art. 13. Os deslocamentos aéreos ocorrerdo entre as 7 (sete) € as 21 (vinte e uma) horas,
salvo inexisténcia de voos nesses horarios ou por imperiosa necessidade do servigo manifestada pelo(a)
interessado(a) no momento do registro do pedido de deslocamento no Sistema Icaro, para apreciagdo
superior.

§ 1° A eventual alteragdo de percurso, data ou horario de embarque para atender a
interesse particular sera de responsabilidade do(a) proprio(a) magistrado(a) ou servidor(a);

§ 2° A remarcagao de passagem as custas da Administragao s6 devera ocorrer quando
demonstrado o interesse publico que justifique a alteracao;

§ 3° Os horarios mencionados nesta se¢ao terdo como referéncia o horario oficial
do Estado do Acre;

§ 4° No intuito de preservar a satude fisica e mental do servidor, bem como a qualidade da
atividade a ser desenvolvida, quando necessario o deslocamento em voo noturno, devera o(a) servidor(a)
chegar ao local do evento com, no minimo, 12 (doze) horas de antecedéncia.

Art. 14. O procedimento relativo a compra de franquia de bagagem, quando da aquisi¢ao
de passagens aéreas por este Tribunal, se dard na forma dos incisos abaixo:

I - nos deslocamentos em que o afastamento se der por até 2 (dois) pernoites, serd
permitido ao beneficiario das diarias e passagens aéreas apenas o embarque da bagagem de mao (10 kg);

IT - nos deslocamentos em que o afastamento se der por mais de 2 (dois) pernoites, sera
permitida, além da bagagem de mao (10 kg), a inclusdo do servico de bagagem despachada, com limite de
01 (uma) bagagem de até 23 (vinte e trés) quilos;

§ 1° Na hipétese do inciso II, o(a) requerente devera manifestar, por meio do Sistema Icaro,
a necessidade de contratagdo do servigo de bagagem despachada;

§ 2° O(a) beneficiario(a) das passagens aéreas devera observar as restri¢cdes de peso,
dimensdes, volume ou conteudo de suas bagagens, ndo sendo objeto de ressarcimento quaisquer custos
incorridos pelo ndo atendimento as regras das companhias aéreas;

§ 3° Os valores eventualmente cobrados em razao do excesso de peso pela bagagem
despachada deverao ser custeados pelo proprio beneficiario das passagens aéreas.

§ 4°. A compra de bagagem fora dos parametros estabelecidos, quando do interesse da
Administragdo, devera ser prévia e expressamente autorizada pela Diretoria-Geral.

Art. 15. Os gastos com despacho de bagagem contendo material necessario aos trabalhos
serdo custeados pela Justica Eleitoral do Acre, independentemente da duracao do afastamento.



§ 1° Sendo previsivel a necessidade de despacho de bagagem de materiais necessarios
aos trabalhos, devera ser registrada no Sistema Icaro, para que, se possivel, o servico seja contratado junto
com a compra da passagem;

§ 2° Caso a passagem adquirida ndo contemple servigo de bagagem despachada
especifico aos materiais necessarios ao trabalho, os valores eventualmente cobrados pela companhia aérea
deverdo ser objeto de ressarcimento ao servidor que tenha custeado a despesa, mediante comprovacao do
pagamento.

Art. 16. As passagens aéreas serdo emitidas com datas, destinos e horarios compativeis
com a programagao do servigo ou do evento informado pelo proponente no momento da requisi¢ao.

§ 1° E possivel a emissio de passagem aérea para cidade e/ou data diversa do local de
realizag¢do do evento que motivou o deslocamento, antecipando-a ou protelando-a, desde que o valor da tarifa
seja menor ou igual a que deveria ser adquirida para o trecho normal, desde que assim requerido no ato da
solicitacdo por meio do sistema apropriado;

§ 2° Emitida a passagem, as alteracdes de data, destino ou horario da viagem serdo
processadas sem Onus para o(a) beneficiario(a) nas hipoteses em que a programagao do servico for alterada
por interesse da Administragao;

§ 3° As alteragdes que ndo se enquadrem nas hipdteses mencionadas no § 2° ndo serdo de
responsabilidade do Tribunal, cabendo ao(a) magistrado(a) ou servidor(a) as providéncias e custeio das
despesas adicionais delas decorrentes;

§ 4° O(a) beneficidrio(a) devera ressarcir o Tribunal dos valores que deixarem de ser
reembolsados em virtude do cancelamento da viagem ou ndo comparecimento ao embarque (no-show), salvo
se comprovada a ocorréncia de caso fortuito, for¢a maior ou interesse da Administragao.

§ 5° A justificativa apresentada para o cancelamento da viagem devera ser objeto de
apreciacao pela autoridade que autorizou o deslocamento, no dambito do mesmo procedimento SEI em que
tramitou a autorizacao. (Redacao dada pela instru¢ao normativa n° 87, de 24 novembro de 2025)

§ 6° Para fins desta Instru¢cdo Normativa, consideram-se horarios compativeis aqueles que
permitam a participagdo integral de servidores e magistrados no evento ou atividade a que se destinam,
observados os demais artigos desta Instru¢do Normativa. (Redacdo dada pela instru¢ao normativa n® 87, de
24 novembro de 2025)

Secao VII Dos deslocamentos rodoviarios

Art. 17. Para os deslocamentos rodoviarios, terao preferéncia:

I — veiculo oficial ou veiculo proprio do servidor, com a anuéncia deste e
autorizacao do(a) Diretor-Geral,



I — transporte publico;

III — fretamento.

Art. 18. Os deslocamentos rodoviarios ocorrerdo, preferencialmente, entre 5 e 19 horas.

Paragrafo tnico. A ultrapassagem do horario previsto no caput depende de requerimento
prévio.

Art. 19. Quando o deslocamento ocorrer por meio de veiculo oficial, a indicagdo deste e
do(a) condutor(a) respectivo cabera a Se¢ao de Transportes (SETRAN).

Secio VIII Do Pagamento das Diarias

Art. 20. As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes
situacdes, a critério da autoridade concedente:

I — Quando o deslocamento ocorrer em situagdes imprevisiveis ou houver consideravel
quantidade de pedidos simultaneos, caso em que os pagamentos poderdo ser processadas no decorrer do
afastamento;

II — quando o afastamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que
poderao ser parceladas;

IIT — quando a proposta de concessdo de diarias for autorizada com menos de 3 (trés) dias
de antecedéncia, caso em que poderdo ser processadas no decorrer do afastamento.

Art. 21. Se o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a despesa
recaira no exercicio em que se iniciou.

Art. 22. Quando o afastamento iniciar-se em sexta-feira ou incluir sdbado, domingo ou
feriado, a solicitacdo de didrias devera ser expressamente justificada e a autorizacdo do pagamento
configuraréd o acolhimento da justificativa do proponente pelo ordenador de despesa.

Art. 23. Autorizada a prorroga¢do do prazo de afastamento, o(a) beneficiario(a) far jus,
ainda, as didrias correspondentes ao periodo prorrogado.

Art. 24. A diaria calculada pelo Sistema [caro sera revisada pela Segdo de Programagio e
Execucao Financeira.

Art. 25. O resumo do ato concessivo de diarias devera ser objeto de publicacao no Diario



de Justica Eletronico (DJE) por parte da Se¢ao de Programacao e Execucao Financeira, que devera certificar
a publicacdo, e contera o nome do(a) magistrado(a), servidor(a), ou colaborador(a), o respectivo cargo ou
funcdo, o destino, a descricao sintética do servigo a ser executado, o periodo de afastamento, a importancia
unitaria e total a ser paga e a autorizacao de pagamento do ordenador de despesas.

Pardgrafo tinico. Em caso de viagem para realizagao de diligéncia sigilosa, a publicagao
serd feita posteriormente a sua realizacao.

Secio IX Dos Valores das Diarias

Art. 26. Os valores das diarias sdo aqueles definidos por ato do(a) Presidente do Tribunal
Superior Eleitoral.

Art. 27. Nos casos em que o(a) servidor(a) se afastar da respectiva jurisdi¢cao ou sede
para acompanhar membro do Tribunal, fara jus a didria correspondente a 80% (oitenta por cento) do valor
da diaria percebida pela autoridade acompanhada.

Art. 28. O(a) servidor(a) que se deslocar em equipe de trabalho recebera diaria
equivalente ao maior valor pago entre os demais servidores membros da equipe, excluidos magistrados(as).

§ 1° Sao consideradas viagens em equipe de trabalho aquelas definidas em ato da
autoridade competente e realizadas por mais de uma pessoa, incluindo servidores que realizam atividades de
apoio, que se desloquem para o mesmo destino, pelo mesmo periodo, para desenvolver atividades
especificas.

§ 2° Nao constituem equipe de trabalho, dentre outras, a participagdo em treinamentos,
manuteng¢ao predial, visitas a locais de votacao e manutengao de equipamentos em geral.

Art. 29. A diaria sera devida pela metade quando:

I - o afastamento nao exigir pernoite fora da jurisdicao ou sede;

IT — a diaria for referente ao dia do retorno a jurisdi¢ao ou sede;

IIT — o deslocamento tiver como destino localidade de dificil acesso situada em municipio
integrante da respectiva jurisdi¢do, independentemente de eventual pernoite, observado o contido no art.
1°, § 2°, 11,

IV —a despesa com pousada for custeada por outro 6rgao ou entidade;

V — quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por 6rgao ou entidade
da Administracao Publica.

Art. 30. As diarias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio-alimentagdo e ao auxilio-



transporte, exceto aquelas eventualmente pagas em fins de semana e feriados.

Art. 31. Sera concedido ao magistrado ou servidor, nos trechos nacionais, adicional
correspondente a 80% (oitenta por cento) do valor de uma diaria de nivel superior, conforme o deslocamento
ocorra para localidades 1 (um), 2 (dois) ou especial, definidas no artigo 2°, destinado a cobrir despesas de
deslocamento para embarque e desembarque.

§ 1° Quando o deslocamento compreender mais de uma cidade, exceto escalas e
conexdes, o adicional sera acrescido do percentual de 40% (quarenta por cento) do valor da didria de nivel
superior, a cada destino;

§ 2° Nao sera devido o adicional se o deslocamento ocorrer em transporte proprio ou
oficial;

§ 3° O adicional sera devido pela metade quando parte do deslocamento ocorrer em
transporte proprio ou oficial;

Secao X Do ressarcimento de despesas de transporte

Art. 32. A critério da Administragdo, podera haver ressarcimento de despesa com locomocgao
intermunicipal, na hipdtese de o(a) magistrado(a) ou servidor(a) optar por utilizar meio préprio. O valor sera
equivalente a 40% (quarenta por cento) do valor da passagem aérea, em classe econdmica em voo comercial
de menor valor, no mesmo percurso ou, quando ndo houver, para a localidade mais proxima.
Alternativamente, no caso de localidades ndo atendidas por voos regulares da aviagdo comercial, o
ressarcimento poderd ser realizado na propor¢ao de 25% (vinte e cinco por cento) do pre¢co médio do litro do
combustivel praticado em Rio Branco para cada quilometro da distancia oficial a ser percorrida, mediante
decisdo fundamentada. (Redacdo dada pela instrucdo normativa n® 87, de 24 novembro de 2025)

§ 1° A opc¢ao de uso de veiculo proprio no interesse do servigo € de total responsabilidade
do(a) servidor(a) ou magistrado(a), inclusive quanto a possiveis despesas com acidentes ou avarias no
percurso;

§ 2° O ressarcimento serd determinado pelo(a) ordenador(a) de despesas no mesmo ato
de concessao da diaria;

§ 3° Para o célculo do valor a ser ressarcido, sera utilizado preco médio do litro de
combustivel divulgado no sitio do Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis (ANP).

§ 4° A distancia percorrida terd como parametro dados fornecidos pelo Governo do Estado
do Acre.



Art. 33. Em carater eventual e diante da indisponibilidade de veiculo oficial em
quantitativo suficiente, podera ser autorizada a utilizacao de veiculo proprio do(a) servidor(a), mediante sua
anueéncia, para deslocamentos no ambito do préprio Municipio.

Pardgrafo tinico. A Diretoria-Geral, por meio de portaria, devera fixar a indenizagao
devida aos servidores que se utilizarem de veiculo proprio na forma prevista no caput.

Art. 34. Na insuficiéncia de condutores(as) da SETRAN, os(as) servidores(as) e
magistrados(as), caso concordem, poderao dirigir veiculos oficiais, no interesse do servigo e no exercicio de
suas atribui¢cdes, desde que devidamente habilitados.

Art. 35. No caso de dois ou mais servidores(as) seguirem para o mesmo destino, com o
mesmo objetivo, as indenizacdes previstas nos artigos 32 e 33, conforme o caso, serdo devidas
exclusivamente aquele que disponibilizou o veiculo.

Art. 36. O pagamento de passagens rodoviarias, ferrovidrias ou hidroviarias podera ser
feito por meio do suprimento de fundos ou por reembolso, mediante apresentacdo de comprovante da
despesa.

Secao XI Da Comprovacao de Realizacdo da Viagem

Art. 37. A comprovagdo da viagem sera feita pelo beneficiario com a inser¢do de um dos
seguintes documentos no respectivo procedimento SEI, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar do
encerramento da viagem: (Redacdo dada pela instru¢do normativa n® 87, de 24 novembro de 2025)

I - daata de reunido ou declara¢do emitida por unidade administrativa, no caso de
reunides de conselhos, de grupos de trabalho ou de estudos, de comissdes ou assemelhados, e que conste o
nome do beneficiario como presente;

IT — declaracdo emitida por unidade administrativa ou lista de presenca em eventos,
seminarios, treinamentos ou assemelhados, em que conste o nome do beneficidrio como presente;

IT - outro meio idoneo que comprove o deslocamento, a juizo do Diretor-Geral.

§ 1° Os demais documentos referentes a instrucao do procedimento de viagem, assim como
eventual designacdo de motorista, defini¢do de veiculo a ser usado no deslocamento e outras questdes
pertinentes serdo registradas no procedimento SEI. (Redacdo dada pela instrucdo normativa n° 87, de 24
novembro de 2025)



§ 2° O(a) superior imediato(a) do(a) beneficiario(a) das diarias sera o(a) supervisor(a) da
comprovagdo, que sera feita pelo acompanhamento do procedimento SEI, salvo quando se tratar de
deslocamento de Membros e Juizes Eleitorais, casos em que os respectivos gabinetes e chefias de cartorio
terdo tal atribuicdo. (Redagdo dada pela instrucdo normativa n°® 87, de 24 novembro de 2025)

§ 3° O(a) superior imediato(a) também sera o responsavel pelo monitoramento das
complementacdes de didrias, acaso necessdrias, e pelo arquivamento do pedido de deslocamento, no Icaro;

§ 4° Quando o deslocamento ocorrer em transporte proprio ou oficial, a comprovacao da
utilizagdo das didrias dar-se-4 por declaragdo escrita do beneficidrio, com ciéncia da chefia imediata, e devera
ser apresentada 8 SETRAN no prazo de 5 (cinco) dias tteis apds o retorno.

Secio XII Da Restituicio das Diarias

Art. 38. As diarias recebidas em excesso serdo restituidas em 5 (cinco) dias tteis,
contados da data de retorno a jurisdi¢ao ou sede.

§ 1°. Quando, por qualquer circunstancia, nao ocorrer o afastamento, o valor recebido
serd integralmente restituido em até 5 (cinco) dias, contados da data prevista para inicio do afastamento,
através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), devendo ser supervisionado pela chefia imediata, arcando
ainda o beneficiario por eventuais custos adicionais em razao de ndo ter se afastado conforme previsto, salvo
se comprovar que ndo concorreu para frustrar o deslocamento;

§ 2° Em se tratando de diaria internacional, a restitui¢ao sera calculada mediante a
conversao do valor pela taxa de cdmbio, divulgada pelo Banco Central do Brasil, do dia da emissdo da Guia
de Recolhimento da Unido (GRU) pela unidade de Execu¢do Orgamentéria e Financeira do Tribunal;

§ 3° Nao havendo restituicdo das diarias recebidas indevidamente, o(a) beneficiario(a)
estard sujeito ao desconto do respectivo valor em folha de pagamento do respectivo més ou, ndo sendo
possivel, no més imediatamente subsequente;

Art. 38-A. Nos casos em que o magistrado/servidor/colaborador ndo comparecer ao
embarque ou der causa ao cancelamento de viagem, devera comunicar, de imediato, o fato com as devidas
justificativas a SETRAN e, estard obrigado a ressarcir ao erario eventuais prejuizos financeiros decorrentes
do custeio de passagens, fretamento de aeronaves, embarcagdes ou qualquer outro meio de transporte
fornecido pelo Tribunal.

§ 1° Nao restard configurado o dever de ressarcimento caso a conduta do
magistrado/servidor/colaborador decorra de caso fortuito, forca maior ou do interesse da Administracao,
devidamente comprovado nos autos.



§ 2° Ao ter conhecimento de situacdes que possam ensejar o dever de ressarcimento, a
SETRAN devera encaminhar o procedimento ao servidor/colaborador, detalhando o valor a ser ressarcido
e concedendo-lhe prazo de 05 (cinco) dias uteis para manifestacdo, ao fim dos quais devera encaminhar os
autos a Diretoria-Geral.

§ 3° No caso do paragrafo anterior, se o beneficiario for magistrado, a comunicagao
devera ser feita diretamente a Diretoria-Geral, para as providéncias que entender cabiveis;

§ 4° A Dire¢ao-Geral compete decidir quanto ao ressarcimento em relagdo aos
servidores/colaboradores, competindo a Presidéncia quando se tratar de magistrados;

§ 5° Competira a Presidéncia o julgamento de eventuais recursos oriundo das decisdes
da Dire¢ao-Geral.

§ 6° A obrigagdo de restitui¢do sera previamente comunicada ao beneficiario, para
pagamento, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, podendo o valor ser parcelado, a pedido do interessado,
dentro do prazo para pagamento (art. 46 da Lei 8.112/90), no caso de servidores/colaboradores.

§ 7° O valor de cada parcela ndo podera ser inferior ao correspondente a 10% (dez por
cento) da remuneracgao.

§ 8° Nao havendo restituicdo dos valores devidos ou o pedido de parcelamento, o
beneficiario estara sujeito ao desconto do respectivo valor na folha de pagamento subsequente ao fim do
prazo para pagamento.

§ 9° Caso o servidor opte pelo pagamento imediato, devera ser emitida GRU para o
pagamento do valor correspondente.

§ 10 Em caso de parcelamento, a restituicdo devera ocorrer por meio da folha de
pagamento.

§ 4° Cabera a Secao de Programacao e Execucao Financeira - SPEF, da Coordenadoria de
Orcamento e Finangas acompanhar, no relatorio do Sistema Icaro, as diarias pendentes de juntada de GRU,
bem como emitir, de imediato, a Guia respectiva para efetivacao da devolugao em 5 (cinco) dias uteis pelo
beneficiario;

§ 5° Em nao ocorrendo a devolucao até a data do vencimento da GRU, verificado pela
SPEF por meio do relatério de acompanhamento semanal do Icaro - pendéncias de comprovagdo de
recolhimento da GRU, devera aquela Se¢ao informar a Diretoria para que seja determinado o desconto em
folha de pagamento.

Secao XIII Disposi¢coes Finais

Art. 39. A autoridade proponente, o(a) ordenador(a) de despesas e o(a) beneficidrio(a)
das didrias responderao solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto nesta Instrucao
Normativa.

Art. 40. Quando o deslocamento tiver relagdo com as atribui¢cdes do cargo substituido,
o(a) substituto(a) perceberd as diarias iguais a que teria direito o(a) titular.

Art. 41. Compete a Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria (COCIN) a
fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢des contidas nesta Instru¢do Normativa, através da realizag¢do de
auditoria prevista no plano anual de auditoria.



Art. 42. Aquele(a) que se deslocar para prestar servigos ndo remunerados ao Tribunal
fara jus a dirias e passagens, na qualidade de colaborador(a) ou colaborador(a) eventual, aplicando-se-lhe,
no que couber, as regras previstas para os(as) servidores(as).

§ 1° Colaborador(a) ¢ a pessoa fisica sem vinculo funcional com o Tribunal, mas
vinculada a Administracao Publica;

§ 2° Colaborador(a) eventual ¢ a pessoa fisica sem vinculo funcional com a Administra¢ao
Publica;

§ 3° O valor da diaria do(a) colaborador(a) sera fixado pela equivaléncia entre o cargo
por ele ocupado e os cargos do Tribunal;

§ 4° O valor da diaria do(a) colaborador(a) eventual sera fixado pela equivaléncia das
atividades a serem exercidas com as dos cargos do Tribunal;

§ 5° Os(as) colaboradores(as) e os(as) colaboradores(as) eventuais deverdo declarar se
recebem auxilio-alimentagdo e/ou auxilio-transporte e seus respectivos valores, para cumprimento do
disposto no artigo 29.

Art. 43. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral.

Art. 44, Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua assinatura, ficando
revogadas as disposi¢des em contrario.

Rio Branco, 04 de maio de 2023.
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