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AMAPA

CONSELHO SUPERIOR
RESOLUCAO N° 21/2020/CSDPEAP

Regulamenta o pagamento de diarias aos
membros e servidores da Defensoria
Publica do Estado do Amapa.

O CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO AMAPA,
no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO que ao Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado do Amapa
compete exercer as atividades consultivas, normativas e decisorias (art. 15, caput e art. 19,

Inciso I, da Lei Complementar Estadual 121/2019; art. 102, caput da Lei Complementar
Federal 80/1994 e do Regimento Interno do CSDPEAP);

CONSIDERANDO o carater indenizatorio do pagamento de didrias, destinadas ao custeio de
despesas com alimenta¢do, hospedagem e locomog¢ao urbana, quando dos deslocamentos para
fora da sede, no interesse da Institui¢ao;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia que devem nortear a administragao;

CONSIDERANDO que a Defensoria Publica do Estado do Amapa ¢ assegurada autonomia
funcional e administrativa e a iniciativa de sua proposta or¢amentaria dentro dos limites
estabelecidos na Lei de DiretrizesOr¢amentarias e subordinacao ao disposto no art. 99, § 2° e
art. 134, §2° da CRFB/1988 ¢ art. 7° da Lei Complementar Estadual 121/2019;

CONSIDERANDO a simetria constitucional entre a Defensoria Publica, Ministério Publico e
Poder Judicidrio, nomeadamente nas normas insculpidas no Titulo IV, Capitulo II e Capitulo
IV, e no art. 168, todos da Constituigdo Federal, bem assim a autoaplicabilidade do
mencionado preceito;

CONSIDERANDO a previsdo legal do pagamento de diarias a membros e servidores da
Defensoria Publica, respectivamente no art. 89 e art. 186 da Lei Complementar Estadual n°
121, de 31 de dezembro de 2019;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo para pagamento de didrias a membros e
servidores da Defensoria Publica, visando normatizar seus procedimentos, diretrizes e
racionalizacdo do seu processamento;

RESOLVE:
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Art. 1° O membro ou servidor que se deslocar, nas hipoteses previstas no art. 89, capute § 1°
da Lei Complementar Estadual 121/2019, fara jus a percepcao de diarias, para atender despesas
com alimentacao, hospedagem e locomogao urbana, sem prejuizo do custeio das passagens.

CAPITULO I
DA SOLICITACAO

Art. 2° As diarias deverdo ser solicitadas ao Defensor Publico-Geral, ou a pessoa por ele
designada, por meio de formulario padrao — Documento de Solicitagdo de Diarias (DSD) —,
cujo modelo encontra-se no Anexo I deste regulamento, observado o seguinte:

I - a solicitacdo da viagem devera ser realizada, sempre que possivel, com antecedéncia minima
de 05 (cinco) dias tuteis, podendo o Defensor Publico-Geral autorizar a viagem solicitada em
prazo inferior, desde que devidamente justificada as razdes do ndo cumprimento do prazo
estabelecido neste inciso;

IT - na hipotese em que seja comprovada a necessidade de afastamento por periodo superior ao
previsto, e desde que autorizada a sua prorrogagdo pelo Defensor Publico Geral, os membros
ou servidores fardo jus a complementagao das diarias correspondentes aos dias prorrogados;

IIT - serdo de inteira responsabilidade do membro ou servidor eventuais alteragdes de percurso
ou de datas e horarios de deslocamento, quando nao autorizadas, podendo ser analisada a
pertinéncia do pagamento em caso de demonstracdo de interesse publico em pedido
fundamentado;

IV - nas solicitagdes de deslocamento para participagdo em curso de aperfeicoamento,
seminarios, palestras e congressos promovidos por entidades das 4reas profissionais
pertinentes, o requerimento devera ser instruido com documentagdo que conste contetido
programatico, local e periodo de realizacdo do evento;

V - nas solicitagdes de deslocamento decorrentes de ajustes ou designacdes oriundas da
Corregedoria-Geral, esta devera indicar expressamente na solicitacdo o dia de partida e o dia de
retorno do membro e/ou servidor designado;

VI - o afastamento com inicio na sexta-feira, bem como as didrias que incluam sabado,
domingo ou feriado, somente serdo autorizadas em carater de emergéncia ou quando
expressamente justificada pelo requerente, estando seu reconhecimento e autorizagdo de
pagamento condicionados a aceitagdo da justificativa pelo Defensor Publico-Geral;

Paragrafo unico. O formuldrio de que trata o caput deste artigo podera ser substituido por
aplicativo desenvolvido em meio eletronico a ser disponibilizado no site institucional.

Art. 3° De forma excepcional, o membro ou servidor podera solicitar o reconhecimento das
diarias referentes a deslocamentos previamente efetuados, desde que devidamente
comprovado, no ato do requerimento, mediante apresentacao de atas de reunides, audiéncias,
sessoOes, declaragdes ou outro meio idoneo que ateste o deslocamento.

Paragrafo tnico. A solicitagdo de reconhecimento de didrias serd realizada por meio do
preenchimento do formulario previsto no art. 2°, acompanhada da Declaracio de Nao
Recebimento de Diarias, na forma do Anexo IV deste Regulamento.
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CAPITULO II
DA CONCESSAO

Art. 4° A concessdo das diarias pressupoe, obrigatoriamente:

| — compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse publico;

Il — pertinéncia entre o motivo do deslocamento e as atribui¢cdes do cargo ou fungcdo desempenhadas;
[Il — autorizacdo da concessdo de didrias pelo Defensor Publico-Geral, devendo a respectiva proposta observar o modelo
constante no Anexo | deste Regulamento.

IV — publica¢ao do ato concessivo no Diario Oficial do Estado do Amapa.

§1° A concessdo de diarias ao Defensor Publico-Geral serd analisada pelo Subdefensor
Publico-Geral ou, em sua auséncia, pelo Corregedor-Geral.

§2° A publicagdo do ato concessivo deverd constar nome do membro ou servidor, cargo ou
funcdo, origem e destino, atividade a ser desenvolvida, periodo de afastamento, quantidade de
diérias, meio de transporte e valor despendido.

Art. 5° O Defensor Publico-Geral podera conceder, de oficio, didrias a servidor ou membro por
ele designado, nos termos do art. 1° deste Regulamento.

Art. 6° As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da localidade de exercicio,
incluindo-se o dia de partida e o de chegada, conforme os valores constantes no art. 89 e art.
186 da Lei Complementar Estadual 121/2019, observando-se os seguintes critérios:

I — valor integral quando o deslocamento importar pernoite fora da localidade de exercicio;
I — metade do valor:
a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da localidade de exercicio;

b) no dia de retorno a localidade de exercicio, salvo se esse ocorrer por meio de transporte
aéreo ou de transporte terrestre realizado por empresa de modal rodoviario intermunicipal, cujo
embarque esteja previsto para apos as 15h;

§ 1° Nao havera pagamento de diaria quando o retardamento da viagem for motivado pela
empresa transportadora, a qual ficard responsdvel pelo fornecimento de hospedagem,
alimentacao e transporte, nos termos da legislagao pertinente;

§ 2° Ocorrendo adiamento da viagem em prazo superior a 30 (trinta) dias, o membro ou
servidor devolvera as diarias e os bilhetes das passagens, no prazo maximo de 05 (cinco) dias,
contados a partir do recebimento da informagdo do adiamento do evento, que podera ser feita
por qualquer meio de comunicagao.

§ 3° O ato da devolugdo previsto no paragrafo anterior deverd ser efetivado por meio do
documento constante no Anexo V deste Regulamento.

CAPITULO III
DO PAGAMENTO

Art. 7° As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, mediante crédito em conta
bancaria nos valores fixados no Anexo I deste Regulamento, exceto nas seguintes situagoes, a
critério Defensor Publico-Geral:

I — em casos de emergéncia, em que poderdo ser processadas no decorrer do afastamento,
conforme a necessidade;

IT — quando o afastamento compreender periodo superior a 30 (trinta) dias, caso em que
poderdo, de forma devidamente justificada, serem pagas parceladamente, mas ainda dentro dos
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meses em que ocorreu o afastamento.
I

Art. 8° Serd descontado do valor correspondente ao auxilio-transporte mensal a que tiver
direito o beneficiario o valor proporcional aos dias de deslocamento, exceto as diarias que,
excepcionalmente, forem pagas em fins de semana e feriados.

Paragrafo unico. A Divisdo Orcamentéria e Financeira devera informar as didrias concedidas
a Divisdo de Recursos Humanos, a fim de providéncias quanto as anotacdes funcionais e
registro individual de frequéncia, bem como a Equipe de Folha de Pagamento para a efetivacao
dos descontos em folha a titulo de auxilio-transporte.

Art. 10 As viagens internacionais serdo expressamente autorizadas pelo Defensor Publico-
Geral, cujos procedimentos deverdo obedecer ao previsto neste Regulamento.

§ 1° Os valores das diarias para as viagens internacionais serdo estabelecidos em conformidade
com o valor fixado no art. 89 e art. 186 da Lei Complementar Estadual 121/2020, em dolar ou
euro comercial, com valor da cotacdo do dia do pagamento da diaria, ndo podendo, em hipotese
alguma, ser menor que a cotacdao do periodo do afastamento, situacdo em que sera levada em
consideragdo a cotacao do periodo da viagem.

§ 2° Havendo pernoite em territério nacional, fora da sede do servico, sera devida didria
integral, conforme valores constantes das respectivas tabelas de didrias nacionais.

§ 3° Conceder-se-4 diaria nacional integral quando o retorno a sede acontecer no dia seguinte
ao da chegada no territorio nacional.

Art. 11. A pedido do membro ou servidor, dependendo da natureza do afastamento e a critério
da administragdo que analisard os fundamentos do pedido, poderd haver ressarcimento da
despesa com deslocamento do local de origem ao destino, desde que devidamente comprovado
0 gasto.

Paragrafo unico. O ressarcimento pressupde a ndo disponibilizagdo de meio de transporte pela
administracdo para o deslocamento.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 12. O efetivo deslocamento do membro ou servidor que importe em pagamento de diarias
devera, sob pena de devolugdo dos valores recebidos, ser comprovado no prazo méaximo de 05
(cinco) dias tteis contados da data do regresso do requerente.

§ 1° A comprovacdo a que se refere o caput dar-se-4 mediante a entrega a Divisdo
Or¢amentaria e Financeira, do Relatorio de Viagem (Anexo II), dos cartdes de embarque, na
hipotese de viagem por transporte aéreo, e, se for o caso, do certificado de participagdo no
evento.

§ 2° Nao sendo possivel, por motivo justificado, cumprir a exigéncia da devolugao do cartdo de
embarque, a comprovagao da viagem podera ser feita por quaisquer das seguintes formas:

I — ata de reunido ou declaragdo emitida por unidade administrativa, no caso de reunides de
Conselhos, de Grupo de Trabalho ou de Estudos, de Comissdes ou assemelhados, em que
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conste o nome do beneficiario como presente;

IT — declaragdo ou lista de presenca que em conste 0 nome do beneficidrio como presente em
eventos, semindrios, treinamentos ou assemelhados desde que organizados por unidade
administrativa ou setor interno da Institui¢ao, que terdo a responsabilidade no envio ou entrega
do documento para fins de homologacao.

§ 3° Na hipotese de o regresso do requerente ocorrer em dia nao 1til, a contagem do prazo para
prestacao de contas iniciara no primeiro dia util subsequente.

§ 4° A auséncia ou deficiéncia na apresentacdo da documentacdo mencionada neste artigo
configurard a ndo comprovacao da viagem, ficando o beneficiario impedido de receber novas
diarias enquanto ndo regularizada a pendéncia, cumprindo-lhe ainda a devolucao dos valores
recebidos, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

§ 5° Concluido o procedimento de concessdo e pagamento das didrias, o membro ou servidor
fard juntada da prestacdo de contas que serd analisada pela Auditoria Interna, a qual,
posteriormente, submetera o relatdrio a apreciagdo do Defensor Publico-Geral, para fins de
homologacao da despesa, baixa do registro e arquivamento dos autos.

§ 6° A Divisao Orcamentaria e Financeira realizara o controle dos procedimentos inerentes as
devolugdes das didrias ndo utilizadas pelos membros ou servidores, bem como das prestacdes
de contas, baixa dos registros e diarias homologadas.

§ 7° A comprovacao de que trata o caput deste artigo devera ser realizada exclusivamente pelo
tomador das diarias, constituindo obrigagao pessoal do servidor ou membro beneficiario.

Art. 13. As diarias serdo restituidas ao erario nas seguintes hipoteses:
I - ndo efetivagdo do deslocamento, com devolugao integral do valor percebido;

IT - retorno antecipado do membro ou servidor, com devolugdo proporcional do valor
percebido;

IIT - outras hipoteses que nao justifiquem o pagamento da verba indenizatodria.

§ 1° Nas situagdes descritas nos incisos acima, as diarias recebidas em excesso, ou
indevidamente, deverao ser restituidas, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, com a devida
justificativa.

§ 2° Nao havendo restituicdo no prazo previsto no paragrafo anterior, o beneficidrio ficara
sujeito ao desconto do valor correspondente em folha de pagamento do respectivo més e, nao
sendo possivel, no més subsequente.

§ 3° O ato da devolugdo previsto no caput devera ser efetivado por meio do documento
constante no Anexo IV deste Regulamento.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Os valores das diarias destinadas aos membros e servidores observardo os critérios dos
artigos 89 e 186 da Lei Complementar Estadual n°® 121/2019.

Art. 15. O servidor beneficiado com didria em deslocamento ndo fard jus a hora extraordindria
de trabalho.

Art. 16. O membro de carreira ou servidor civil ou militar de outro 6rgdo da Administragdo
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Publica federal, estadual ou municipal que, mediante convénio, acordo de cooperagdo ou por
autorizacao expressa do Defensor Publico-Geral prestar servico em carater excepcional ou
eventual a Defensoria Publica, fard jus ao recebimento de diaria na forma deste Regulamento,
desde que prove ndo té-la recebido pelo orgdo cedente, podendo comprovar através do
preenchimento da Declaragdo de Nao Recebimento de Didrias prevista no Anexo III deste
Regulamento.

§ 1° Fardo jus ao recebimento de didria na forma deste Regulamento os profissionais técnicos
ou cientificos que, de forma eventual, participarem como palestrantes ou ministrarem cursos,
seminarios ou congressos aos membros ou servidores da Defensoria Piblica, mediante
solicitacdo da Diretoria do Centro de Estudos, e ndo hajam recebido didria do 6rgdo ou
entidade ao qual vinculado.

§ 2° O valor a ser pago ao beneficiario de que trata este artigo terd como base o valor de
referéncia de Defensor Publico de categoria inicial, observando o regramento de deslocamentos
dentro e fora do Estado ou Pais.

Art. 17. Quando o periodo de afastamento do membro ou servidor estender-se ao exercicio
financeiro seguinte, a despesa recaira no exercicio em que se iniciou.

Art. 18. E expressamente vedada a conversao de diarias em folgas compensatorias.

Art. 19. Os casos omissos € excepcionais serdo decididos pelo Defensor Publico-Geral,
ressalvada a competéncia recursal deste Conselho Superior.

Art. 20. Este Regulamento entra em vigor na data da sua publicagao.

Macapa/AP, 22 de abril de 2020.

DIOGO BRITO GRUNHO
Conselheiro Presidente

RAPHAEL AUGUSTO FARIAS MONTEIRO
Conselheiro Nato

JADE TAVARES AGRA
Conselheira Nata

IGOR SILVERIO FREIRE
Conselheiro Eleito

LIVIA AZEVEDO DE CARVALHO
Conselheira Eleita

TAYNA MEDEIROS MARQUES
Conselheira Eleita

ROBERTO COUTINHO FILHO
Conselheiro Eleito

RONALDO NOGUEIRA MARQUES
Conselheiro Eleito
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ANEXO | - DOCUMENTO DE Tipo de solicitagdo

SOLICITAGAO DE DIARIAS - *  Autorizagdo
DSD dedeslocamento

e  Reconhecimento dediaria

1. DADOS DO BENEFICIARIO

Nome CPF
Cargo Lotagdo Comarca
2. DADOS DA VIAGEM
Objetivo da viagem e justificativa em caso de prazo de antecedéncia inferior a 5 (cinco) dias.
Beneficidrio acompanhara Defensor para prestar- Caso a resposta anterior seja positiva, qual o nome do Defensor
lhe assisténcia direta? que sera acompanhado?
Sim [ON&o [J
Necessita de bilhete de passagem aérea? S6 S6 Idae Necessita de ressarcimento
. o ?
sim CIN3o O Ida Volta volta de passagem terrestre?
O O Il Sim CIN&o [

Local de origem

Local de destino

Deslocamento com veiculo
Oficial (JParticular C1Outros []

Em caso de deslocamento em veiculo oficial, necessitara de motorista?
Sim [IN3o [

Data de ida

Data de retorno

3. CERTIFICACAO

IMEDIATO

CARIMBO E ASSINATURA DO CHEFE

(Apenas se o beneficiario for servidor)

Declaro estar ciente da legislagdo aplicavel a concessao de
diarias,em especial aos dispositivos que regulam sua finalidade e
prazo para prestagdo de contas.

Data da solicitagdo:

CARIMBO E ASSINATURA DO BENEFICIARIO
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4. DIVISAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

( )Indeferida () Deferida Quantidade

Motorista designado:

Justificativa do indeferimento:

Data: / /

CARIMBO E ASSINATURA

5. ORDENADOR DE DESPESA
Face ao exposto, e de acordo com o Resolugdo n2 21/2020/CSDPEAP, autorizo a realizagdo da despesa com as diarias
solicitadas.
CARIMBO E
ASSINATURA
DEFENSORIA PUBLICA ANEXO Il - RELATORIO DE VIAGEM
BRMAFA.
1. DADOS DO BENEFICIARIO
Nome CPF
Cargo Lotagdo Comarca
2. COMPROVACAO DE DIARIAS
Local de origem Local de destino Deslocamento com veiculo:
Oficial CdParticular CJOutros [
Bilhete de passagem Aérea Terrestre Fluvial So S6 Idae
sim CIN3o O N ] N Ida Volta volta
O O O
Data de ida Data de retorno Ato que autorizou a viagem
Quantidade de didrias recebidas Valor total (numeral e por extenso)
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Relatério (informar as atividades desenvolvidas e se o objetivo da viagem foi alcangado)

3. CERTIFICACAO

Data do relatério:

CARIMBO E ASSINATURA DO CHEFE
IMEDIATO

O e e ) CARIMBO E ASSINATURA DO BENEFICIARIO

Notas:

® — Este relatério devera ser entregue na Divisdo Orgamentdria e Financeira no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apds o retorno da viagem, em
cumprimento ao dispostono

§19, do art. 122 do Resolugdo n2 21/2020/CSDPEAP.

® — Obrigatoriamente acompanhara o relatério, quando for o caso, bilhete de passagem, cartdo de embarque ou outro documento que o

substitua, em atengdo ao dispositivo citado no itemanterior.

® — Em sendo a viagem realizada com veiculo préprio ou da Instituigdo, informar tipo e placa.

4. ATESTADO DE CONDUGCAO

Nome do condutor CPF

Marca / modelo do veiculo Placa Local de destino

Atesto que conduzi o beneficidrio acima identificado.

Local e data: de de20

CARIMBO E ASSINATURA DO

CONDUTOR
q% ANEXO Il - DECLARAGCAO DE NAO
DEFENSORIA PUBLICA RECEBIMENTO DE DIARIAS - DNRD
AWAPE
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1. DADOS DO BENEFICIARIO

Nome CPF
Cargo Lotacao Comarca
2. MOTIVO

e N&o recebimento de diarias ou indenizagdes de custo para fins de reconhecimento de deslocamento
previamente efetuado de membro ou servidor da Institui¢do (art. 32, da Resolugdo n221/2020/CSDPEAP).

e N&o recebimento de diarias ou indenizagdes de custo do érgdo de origem,de membro ou servidor de outro
orgdo da Administracdo Publica federal, estadual ou municipal, na prestacdo de servico em carater excepcional
ou eventual a Defensoria Publica (art. 152, do Regulamento n2 21/2020/CSDPEAP).

3. DECLARACAO

Declaro para os devidos fins, em atendimento as disposi¢des contidas no Resolugdo n2 21/2020/CSDPEAP, em especial ao
motivo informado acima, que ndo recebi didrias ou indenizacGes de custos, assumindo inteira responsabilidade nas esferas
administrativa, civel e penal.

Local e data: , de de 20

CARIMBO E ASSINATURA DO BENEFICIARIO
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ANEXO IV — DOCUMENTO DE
DEFENSORIA PUBLICA DEVOLUCAO DE DIARIAS — DDD
AMAPA

Nome CPF
Cargo Lotagdo Comarca
Nome do banco Agéncia Conta corrente

Ed /defensoriaamapa




AMAPA

DEFENSORIA PUBLICA

Data de ida Data de retorno N da Portaria Data da Portaria
Meio de transporte Quantidade de diarias Valor Total
Oficial(]  Particular (1Outros[]

CARIMBO E ASSINATURA DO ORDENADOR DE DESPESAS

Data da solicitagdo:

CARIMBO E ASSINATURA DO BENEFICIARIO
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