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PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL

SECAO JUDICIARIA DO RIO DE JANEIRO

PORTARIA DIRFO SJRJ N° 16, DE 24 DE JULHO DE 2026.

Dispde sobre a regulamentacdo da concessdo de diarias e da
aquisicdo de passagens no ambito da SJRJ.

O Juiz Federal - Diretor do Foro e Corregedor Permanente dos Servi¢os Auxiliares da
Justica Federal de 1° Grau - Se¢ao Judiciaria do Rio de Janeiro, no uso de suas atribui¢des legais e;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar os procedimentos referentes a concessao
de diarias e aquisi¢ao de passagens no ambito da Se¢ao Judicidria do Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO os normativos do Conselho da Justiga Federal que tratam de
concessao de diarias e aquisicao de passagens;

RESOLVE:

Art. 1° O magistrado ou o servidor em atividade que tenha necessidade de se deslocar de
seu domicilio funcional, a servi¢o, em carater transitorio, para outra localidade, fard jus a concessdo de
diarias e passagens, condicionada a disponibilidade or¢amentaria.

Paragrafo tnico. E vedada a concessdo de didrias durante afastamentos legais, salvo em
caso de convocagao pela SEPER/SGP para realizagdo de pericia médica.

Art. 2° A aquisi¢do de passagens aéreas ou terrestres pela SJRJ ocorrerd por meio de
contrato com empresa especializada.

§ 1° Nao havera ressarcimento de qualquer despesa gerada pela escolha de meio de
transporte diverso daquele eventualmente disponibilizado pela Administragao.

§ 2° O cancelamento da viagem ou o nao comparecimento ao embarque ensejard o
ressarcimento pelo beneficidrio dos valores ndo reembolsados pela contratada, salvo comprovada
ocorréncia de caso fortuito, forca maior ou interesse da administragdo, mediante apresentacao de
justificativa a ser analisada pela autoridade competente.

Art. 3° O adicional de transporte sera concedido para cobrir despesa de deslocamento até
o local de embarque e do desembarque ao local de trabalho ou hospedagem e vice-versa.

§ 1° O pagamento de adicional de transporte nao ¢ devido quando houver uso de veiculo
oficial ou meio de transporte proprio.

§ 2° O pagamento de adicional de transporte fica condicionado ao pagamento da diaria.

Art. 4° O magistrado ou o servidor ndo fara jus a diarias quando o deslocamento da sede
constituir exigéncia permanente do cargo ou quando se deslocar:

I - dentro da regido metropolitana;
IT - para municipio limitrofe;

III - para municipios situados a menos de 60 km da sede de sua lotagdo, considerando-se
a tabela prevista no art. 11;



IV - a partir de sua residéncia situada na mesma regido da localidade de destino,
conforme inciso V.

V - para municipio localizado na mesma regido de governo do Estado do Rio de Janeiro,
cujo mapa oficial esta disponivel na intranet

(https://intranet.jfrj.jus.br/sites/default/files/ CCGE/imagens/mapa-das-regioes-de-governo-e-municipios-
do-estado-do-rio-de-janeiro-2019-ceperj.pdf)

Paragrafo unico. Nas hipoteses acima, podera ser autorizado o pagamento de diarias
desde que caracterizada a necessidade de pernoite, mediante a apresentagdo de justificativa fundamentada.

Art. 5° A solicitagdo de diérias e/ou passagens devera ser feita por meio do sistema SEI,
com modelos de documentos especificos.

§ 1° Todos os campos do formulério deverdo ser preenchidos corretamente, sob pena de
devolucao ao proponente para elaboragdao de nova solicitagao.

§ 2° E obrigatoria a instrugdo do processo com documentos relativos ao servigo, tais
como expedientes ou correspondéncias eletronicas em que conste: inscricdo em curso, agendamento de
reunido/servigo, cronograma do servigo, folder de evento externo, autorizacdo da Corregedoria para
afastamento de magistrado, convite, solicitagdao de servigo etc.

§ 3° As solicitagdes de didrias e/ou passagens que tenham como beneficidrio magistrado
deverdo ser encaminhadas a Direcao do Foro para autorizagao de prosseguimento.

Art. 6° A solicitagdo de concessdo de didrias e/ou passagens devera ser encaminhada com
antecedéncia minima de 10 dias uteis, a contar da data do inicio do evento.

§ 1° Em casos excepcionais e com justificativa do solicitante, o prazo referido no caput
podera ser reconsiderado.

§ 2° Em casos de eventos de grande porte, a solicitagdo devera ser encaminhada com
antecedéncia minima de 15 dias uteis, a contar da data do seu inicio.

§ 3° O indeferimento da solicitacdo de diarias e/ou passagens em razdo da
intempestividade do pedido ndo justifica ressarcimento de qualquer despesa de deslocamento
eventualmente assumidos pelo servidor.

§ 4° O documento de solicitacdo de didrias deve ser assinado pelo proponente, assim
considerado:

I - o magistrado da Vara Federal, quando o favorecido for o diretor de secretaria;
IT - o0 magistrado da Turma Recursal, quando o favorecido for o chefe de gabinete;

IIT - o diretor de secretaria ou o chefe de gabinete quando o favorecido for magistrado ou
servidor da respectiva unidade judicial;

IV - o Diretor da Secretaria Geral ou, na sua auséncia, o Coordenador da CGEA/SG,
quando o favorecido for diretor de subsecretaria;

V - o Coordenador da CSOP/SGE, quando o favorecido for servidor lotado em unidade
subordinada;

VI - o diretor da subsecretaria em que o servidor estiver lotado;

VII - o assessor subordinado a DIRFO, quando o favorecido for servidor da respectiva
lotagao;

VIII - o chefe de gabinete do GABDIRFO quando o favorecido for o Diretor do Foro, o
diretor da SG, o diretor da SJA ou assessor subordinado a DIRFO.

Art. 7° As solicitagdes de diarias e/ou passagens para treinamento externo deverdo ser
precedidas do encaminhamento, a Secdo de Capacitacio (SECAP/SGP), do formulério "solicitagdo de
inscrigdo em acao de capacitagdo externa", disponivel no sistema SEI, conforme orientagdes publicadas na
pagina da CCDE/SGP na intranet.

§ 1°. O formulario devera ser preenchido mesmo no caso de curso oferecido por 6rgao


https://intranet.jfrj.jus.br/sites/default/files/CCGE/imagens/mapa-das-regioes-de-governo-e-municipios-do-estado-do-rio-de-janeiro-2019-ceperj.pdf

publico, se houver necessidade de diarias e/ou passagens.

§ 2°. Somente sera autorizada a aquisi¢do de passagens apos a emissao do empenho do
treinamento externo, se for o caso.

Art. 8° O pernoite em deslocamento terrestre serd concedido, mediante autorizagdo
prévia, quando inviavel o retorno no mesmo dia, conforme os critérios a seguir:

§ 1° Em deslocamento por 6nibus, quando ndo houver linha com horario que garanta:

I — saida posterior as 7h 30 e chegada a rodoviaria de destino com antecedéncia minima
de uma hora do evento;

IT — saida do local de destino com antecedéncia minima de uma hora ap6s o término do
evento e chegada a rodovidria de destino até as 21h.

§ 2° Em deslocamento por carro oficial ou meio proprio, quando:

I — a saida ocorrer a partir das 7h30 e o tempo de percurso inviabilizar a chegada ao
destino com uma hora de antecedéncia ao evento;

IT — o horario de término do evento, acrescido do tempo de retorno, resultar em chegada
ao destino apds as 21h.

§ 3° Para o célculo do tempo de deslocamento mencionado no § 2°, utilizar-se-4 o menor
tempo de empresas de transporte rodovidrio ou, na auséncia destas, o tempo estimado por aplicativo de
navegacao.

Art. 9° O pernoite em deslocamento aéreo sera concedido, mediante autorizagdo prévia,
quando nao houver disponibilidade de voo que permita:

I — saida posterior as 8h30 e chegada ao aeroporto de destino com antecedéncia minima
de uma hora e meia ao inicio do evento;

IT — saida do aeroporto de origem, no retorno, com antecedéncia minima de duas horas
apos o término do evento, desde que a chegada ao destino ocorra até as 21h.

§ 1° O deslocamento aéreo deve coincidir com as datas do evento, ressalvadas as
hipoteses previstas nos incisos I e II deste artigo.

§ 2° As passagens aéreas serdo adquiridas em classe econdmica, observando-se o critério
de menor prego e a necessidade justificada do servigo, independentemente da companhia aérea.

Art. 10. O comprovante de embarque aéreo ou rodoviario deverd ser encaminhado para
os enderecos eletronicos tssecse@jftj.jus.br e tsccad@jfrj.jus.br em até cinco dias tteis, contados da data
de retorno, para fins de instru¢do dos processos de aquisi¢do de passagens aéreas ou rodoviarias e didrias
respectivamente.

Paradgrafo tnico. Caso ndo seja possivel o cumprimento do caput deste artigo, a
comprovacdo da viagem, mediante justificativa, podera ser feita por uma das seguintes formas:

I - copia da ata de reunido ou declaracdo de unidade administrativa, no caso de reunides
de conselhos, grupos de trabalho, de estudos, comissdes ou assemelhados, em que conste o nome do
beneficiario como presente na localidade de destino;

IT - declaragdo da unidade administrativa ou lista de presenca em eventos, semindrios,
treinamentos e assemelhados em que haja o nome do beneficidrio como presente;

IIT - certificado do curso do qual o beneficiério participou;

IV - declaracao da companhia aérea confirmando o embarque, especificando o dia, o
horéario, o nimero do voo e o respectivo trecho.

Art. 11. Quando houver percepgao de didrias e o beneficiario ndo se afastar da sede, por
qualquer motivo, fica obrigado a restituir os respectivos valores, integralmente, no prazo de cinco dias
uteis, a contar da data prevista para o inicio do afastamento. Serdo igualmente restituidas, em até cinco
dias uteis, contados da data do retorno a sede originaria de servico, as diarias recebidas em excesso.

§ 1° O servidor devera comunicar a CCAD/SJA, por e-mail (tsccad@jftj.jus.br), auséncia



ou retorno antecipado.

§ 2° A restituicdo sera efetivada por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
devendo o comprovante de pagamento ser encaminhado 8 CCAD/SJA por e-mail (tsccad@jftj.jus.br).

§ 3° Nao havendo restituicao das didrias recebidas indevidamente, no prazo de 5 dias
uteis, o beneficiario estara sujeito ao desconto do valor em folha de pagamento.

Art. 12. No interesse da Administragdo, para fins das hipdteses normativas de
ressarcimento, nos deslocamentos para qualquer subsecdo judicidria ou de subse¢do para a sede da
seccional, serd considerada a distancia entre municipios do Estado do Rio de Janeiro prevista na tabela da
Fundacao Departamento de Estradas de Rodagem do Estado do Rio de Janeiro (DER-RJ), disponivel em:
http://www.der.rj.gov.br/mapas_n/mapasdow/mapa-distancia-A0.jpg.

Paragrafo unico. Para deslocamentos diversos dos mencionados na tabela da Fundagdo
DER-RIJ, devera ser utilizado programa de pesquisa disponivel na rede mundial de computadores para
verificagdo da menor distancia a ser percorrida pelo beneficiario.

Art. 13. Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao.
Art. 14. Fica revogada a Portaria DIRFO SJRJ N° 6, de 10 de margo de 2025.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

RENATO CESAR PESSANHA DE SOUZA
Juiz Federal - Diretor do Foro

Secao Judiciaria do Rio de Janeiro

Documento assinado eletronicamente por RENATO CESAR PESSANHA DE SOUZA , Diretor do
Foro, em 28/07/2026, as 14:20, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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