INSTRUCAO NORMATIVA N° 034, DE 10 DE ABRIL DE 2019
Alterada, em partes, pela Instru¢do Normativa n° 061, de 11 de marco de 2022.

Normatizagé&o das viagens oficiais no ambito
da Defensoria Publica do Estado do Parana.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicbes legais, especificamente o art. 18, XXII, da Lei Complementar Estadual
136, de 19 de maio de 2011;

CONSIDERANDO o contido na Deliberagcdo CSDP n° 014/2018;

RESOLVE

Art. 1°. Essa Instrucdo Normativa visa normatizar as viagens oficiais no ambito da
Defensoria Publica do Estado do Parana (DPE/PR).

§1°. A presente Instru¢cdo Normativa especifica a forma pela qual deverdo ser
instruidas as solicitagdes de viagens e processadas no ambito administrativo, a
partir da Deliberacdo do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado do
Parana n°® 014/2018.

§2°. Todos os agentes publicos da Defensoria Publica que, devidamente
autorizados, no desempenho de suas atribuicdes, se deslocarem de sua sede para
outro ponto do territério nacional ou para o exterior, deverédo observar o estabelecido
nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°. O gerenciamento e a operacionalizagdo das viagens oficiais da Defensoria
Publica do Estado do Parana serdo realizados nos termos da presente Instrugao
Normativa.



§1°. Cabera aos orgaos internos da Defensoria Publica, o gerenciamento e a
operacionalizacdo direta em relacdo ao adiantamento, ao viajante, de valores, a
titulo de diarias, nas viagens oficiais.

§2°. A aquisicdo de passagens aéreas e o adiantamento de valores a titulo de
translado serdo processados, por intermédio de agentes publicos da Defensoria
Publica, por meio do sistema “Central de Viagens”, cuja gestdo é da Secretaria de
Estado da Administragcdo e Previdéncia — SEAP, observando regulamentagao
expedida pelo Poder Executivo para utilizagao do sistema.

Art. 3°. Entende-se, para efeitos da presente Instrucdo Normativa:

| — por sede: a cidade, vila ou localidade onde o membro ou servidor estiver em
exercicio;

Il — por viagem oficial: o deslocamento realizado por membro ou servidor, a partir de
sua sede, em objeto de servigo;

Il — por despesas com diarias: todos os valores adiantados a membro ou servidor a
titulo de despesas com hospedagem e alimentagédo durante viagem oficial.

IV — por despesas com deslocamento: todos os valores dispendidos ou adiantados a
membro ou servidor, a titulo de despesas com passagens aéreas, terrestres ou
maritimas, bem como translado;

V — por translado: todas as despesas com pedagios, taxi, baldeagdes, transfer, entre
outros que visem auxiliar o deslocamento de membro ou servidor em viagem oficial,

VI — por interessado: agente publico interessado na realizagdo da viagem que, em
caso de aprovacao, sera o efetivo viajante;

VII — por Solicitante Administrativo de viagens: servidor publico responsavel pela
solicitagcao de viagens oficiais e processamento de dados de prestagao de contas;

VIII — por superior imediato: agente publico responsavel pela avaliagao da frequéncia
de determinado grupo de servidores publicos;

IX — por coordenador ou supervisor: agente publico devidamente designado para
coordenacgao ou supervisao de 6rgao ou sede;

X — por chefia imediata: agente publico designado para avaliar o processamento
administrativo da viagem e autorizar sua continuidade, conforme artigos 3° e 4° da
Deliberagao CSDP n° 014/2018.



CAPITULO II
DA ADMINISTRATACAO DE VIAGENS OFICIAIS

SECAO |
DO PLANEJAMENTO E RESERVA ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 4°. Toda viagem oficial da Defensoria Publica deve estar abarcada em
planejamento orgamentario e financeiro.

Paragrafo unico. Cabe ao Defensor Publico-Geral do Estado requerer a elaboragao
de planejamento de viagens oficiais a Coordenadoria de Planejamento.

Art. 5° A Coordenadoria de Planejamento instaurard procedimento para
planejamento de viagens oficiais, o qual devera considerar a segmentacéo de
valores a serem disponibilizados a cada 6rgao/sede da Defensoria Publica,
apresentando, ao menos, a seguinte estrutura:

| — Valores para aquisigao de passagens e despesas com translado;

Il — Valores a titulo de diarias;

Il — Prazo de aplicac&o do planejamento.

§1°. O planejamento anual de viagens podera ser subdividido em planos trimestrais
ou semestrais, de forma a contemplar todo o ano fiscal.

§2°. Dos valores totais destinados para cada periodo, devera ser mantida reserva
de, ao menos, 5% (cinco por cento), a titulo de margem de seguranca.

§3°. Dos valores totais destinados para cada periodo, devera ser mantida reserva
de, ao menos, 5% (cinco por cento), para despesas com diarias para viagens em
carater de urgéncia.

§4°. Dos valores totais destinados para cada periodo, devera ser mantida reserva
de, ao menos, 5% (cinco por cento), para despesas com reembolso de viagens
realizadas com veiculo préprio.



§5°. O saldo positivo ao final de cada periodo ndo, necessariamente, sera revertido
ao mesmo orgao/sede no periodo seguinte.

§6°. E vedada a transferéncia de valores entre érgaos/sedes, exceto por decisdo da
Coordenadoria de Planejamento.

§7°. Na hipdétese de nao serem contemplados todos os oOrgaos/sedes na
segmentacado de que trata o caput, devera ser criado plano de valores para atender
demandas diversas.

§8°. O acompanhamento orcamentario de cada uma das despesas devera ser
realizado no protocolo especifico de planejamento de viagens oficiais de que trata o
caput.

§9°. O planejamento de viagens devera ser divulgado com, no minimo, 05 (cinco)
dias uteis de antecedéncia do inicio do periodo de sua vigéncia.

Art. 6°. Apdés a elaboragdo do planejamento de viagens, os autos seguirdo ao
Departamento Financeiro para elaboragao de indicagao orgamentaria.

§1°. Nos casos em que houver incompatibilidade entre o planejamento de viagens e
a disponibilidade orgamentaria, os autos deverdo retornar a Coordenadoria de
Planejamento para revisao.

§2°. Caso haja necessidade de ajuste orgamentario a ser operacionalizado pela
Secretaria de Estado da Fazenda (SEFA), cabera ao Departamento Financeiro, por
correspondéncia eletronica, informar a Coordenadoria de Planejamento, que, apds
analise, autorizara solicitagdo de ajustes junto a SEFA.

§3°. Caso o ajuste de que trata o paragrafo anterior ndo seja realizado, os autos
deveréo retornar a Coordenadoria de Planejamento para reanalise.

Art. 7°. Apos aprovagao de disponibilidade orgamentaria e registro de pré-empenho
no sistema financeiro e orgamentario do Estado do Parana — Novo Siafi, a
Coordenadoria de Planejamento encaminhara os autos para avaliagdo da
Defensoria Publica-Geral do Estado.

§1°. Caso o planejamento ndao seja aprovado, os autos deverdo retornar a
Coordenadoria de Planejamento para revisao.



§2°. Caso aprovado, devera ser emitida Declaracdo de Ordenagao de Despesas, de
acordo com o planejamento de cada tipo de despesa, encaminhando-se os autos ao
Departamento Financeiro para registro e demais providéncias.

§3°. O acompanhamento orgamentario das despesas relativas as viagens oficiais
devera ser realizado por meio do protocolo de planejamento de despesas.

§4°. E de responsabilidade da Coordenadoria de Planejamento decidir acerca da
execucao orcamentaria, cabendo ao Departamento Financeiro o acompanhamento
periodico e corretivo, conforme disciplinado em segao ulterior.

Art. 8°. Conclusa a fase de planejamento orgamentario, o Departamento Financeiro
devera instaurar procedimentos especificos para acompanhamento de cada tipo de
despesa, sendo:

| — Protocolo para despesas com passagens e translado;

Il — Protocolo para despesas com diarias.

§1°. Os protocolos deverdao compreender todo o ano fiscal, independente da
segmentacéao disciplinada no art. 5°, §1°.

§2°. Ao final de cada periodo segmentado pelo planejamento, devera ser juntado
extrato de cada protocolo ao processo principal de planejamento de viagens e
acompanhamento orgamentario.

§3°. O acompanhamento orgamentario devera ser realizado no protocolo especifico
de planejamento de viagens.

§4°. O acompanhamento financeiro devera ser realizado em cada protocolo
especifico.

§5°. Os protocolos deverao ser gerenciados pelo Departamento Financeiro.

Art. 9°. Apo6s a instauragao de procedimentos especificos, os autos deverao ser
encaminhados a Coordenadoria-Geral de Administracao, para definicdo dos valores
que serao disponibilizados financeiramente para cada despesa, de acordo com o
plano de aplicagao dos recursos.

Art. 10. Apds a definigdo de que trata o artigo anterior, os autos deveréao retornar ao
Departamento Financeiro para execucao das despesas, perpassando:



| — Empenho;
Il — Liquidacéo;

Il — Pagamento.

§1°. Todas as etapas de execugdao da despesa serdo operacionalizadas pelo
Departamento Financeiro e autorizadas pelo Defensor Publico-Geral do Estado ou
autoridade delegada.

§2°. A execugao das despesas relacionadas ao adiantamento de valores a titulo de
diarias se dara em conta corrente especifica, de titularidade da Defensoria Publica
do Estado do Parana, inscrita sob o CNPJ 13.950.733/0001-39, no banco oficial de
movimentacao financeira da Instituicao.

§3°. Para efeito do paragrafo anterior, sera transferido o valor total programado para
o periodo, o qual sera transferido parcialmente a cada viajante quando da
autorizacao para realizagao da viagem.

§4°. A execucgao das despesas relacionadas ao adiantamento de valores a titulo de
passagens e translado se dara em conta corrente, de titularidade da Defensoria
Publica do Estado do Parana, inscrita sob o CNPJ 13.950.733/0001-39, no banco
oficial de movimentagao financeira da Instituicdo, atrelado ao sistema “Central de
Viagens”, cuja operacionalizagdo se da por meio de cartdo corporativo nominal do
viajante.

Art. 11. Conclusas as etapas de execucdo da despesa, os autos deverdo ser
encaminhados a Coordenadoria de Planejamento, para anotagdo de ciéncia e
comunicagao aos orgaos interessados, a respeito do inicio da vigéncia do
planejamento de viagens, informando os valores disponiveis a cada 6rgéo e o prazo
de aplicagao.

Paragrafo unico. Apds as diligéncias de que trata o caput, os autos deverao retornar
ao Departamento Financeiro para acompanhamento da execugao orgamentaria e
financeira.

Art. 12. E de responsabilidade de cada érgao/sede o estabelecimento de diretrizes e
prioridades intrasetoriais para viagens oficiais, conforme planejamento de valores
autorizado pelo Defensor Publico-Geral.



§1°. O planejamento intrasetorial € atribuicdo do coordenador ou supervisor do
orgao/sede.

§2°. Nos casos em que nao houver planejamento de valores para determinado
orgao/sede, o controle de despesas sera realizado pela Coordenadoria de
Planejamento.

Art. 13. O fluxograma das atividades de planejamento e compéndio descritivo
utilizados nessa sec¢ao esta no Anexo 01.

SECAO II
DA INSTRUCAO PRELIMINAR DOS PEDIDOS DE VIAGENS

Art. 14. O membro, servidor ou comissionado interessado em realizar viagem oficial
devera preencher formulario de solicitagao preliminar, conforme Anexo 02.

§1°. O formulario de que trata o caput devera ser impresso em frente e verso,
rubricado em todas as laudas e assinado ao final.

§2°. O preenchimento integral do formulario, com excegcdo do campo de uso
administrativo e da seg¢do de autorizagbes, € de responsabilidade integral do
interessado.

Art. 15. O membro, servidor ou comissionado interessado devera ser responsavel
pela seguinte tramitacao:

| — No caso de servidor ou comissionado, devera ser colhida autorizagcdo do Superior
Imediato do requerente, que tera o prazo de 01 (um) dia util par apreciagao.

Il — Quando definido o planejamento de valores para diarias, passagens e translado
para o orgao/sede, devera ser colhida autorizagédo do Coordenador ou Supervisor do
orgao/sede, que tera o prazo de 01 (um) dia util para apreciagao.

[l — Nos casos em que a finalidade da viagem for capacitagéo, aperfeicoamento ou
evento especifico realizado pela EDEPAR, o membro, servidor ou comissionado
devera colher autorizagdo da diretoria da EDEPAR, que tera o prazo de 02 (dois)
dias Uteis para apreciacao.



§1°. As autorizagdes de que tratam o presente artigo podem ser realizadas mediante
assinatura e carimbo em local indicado no formulario especifico, bem como por
correspondéncia eletrbnica, expedida pelo enderego de correspondéncia eletrénica
oficial do agente publico responsavel por cada etapa de analise.

§2°. Caso haja indeferimento em alguma das etapas anteriores, o membro, servidor
ou comissionado interessado, se possivel, podera reprogramar o pedido de
autorizacdo de viagem, reiniciando-se o processo de instrugado preliminar de que
trata a presente secao.

§3°. Os prazos dos incisos | e Il ndo sdo cumulativos, caso o superior imediato
também seja responsavel pela coordenagao ou supervisao de sede/setor.

§4°. Caso nédo seja possivel reprogramar a viagem, o formulario devera ser
arquivado pelo interessado.

Art. 16. Apos as autorizagdes do artigo anterior, o interessado devera encaminhar o
formulario de viagem ao Solicitante Administrativo.

§1°. O formulario devera ser remetido fisicamente ao Departamento de Infraestrutura
e Materiais.

§2°. A fim de iniciar procedimento de avaliacdo, pode-se encaminhar cdpia
digitalizada do formulario ao endereco eletrénico viagens@defensoria.pr.def.br.

Art. 17. Cabera ao Solicitante Administrativo, preliminarmente, verificar se os
eventuais recursos solicitados estarao disponiveis na data e itinerarios indicados.

§1°. Caso nado haja disponibilidade de algum recurso solicitado, o interessado
podera, caso possivel, reprogramar o pedido de viagem, reiniciando-se 0 processo
de instrucado de que trata a presente sec¢ao.

§2°. Caso néo haja disponibilidade de algum recurso solicitado, o interessado podera
retificar, a seu critério, a lista de recursos solicitados, a fim de dar prosseguimento a
viagem, mediante justificativa a ser encaminhada ao Solicitante Administrativo por
correspondéncia eletrénica e anexa ao formulario de solicitagéo de viagem.

§3°. O Solicitante Administrativo observara o prazo de 01 (um) dia util para avaliagéo
do formulario de solicitagcao e pedidos de recursos.


mailto:viagens@defensoria.pr.def.br

§4°. Nos casos em que o formulario de solicitagao for restituido ao interessado para
retificacdo, reiniciardo os prazos de manifestacdo e autorizagcdo, conforme
necessidade.

§5°. Caso néo seja possivel reprogramar a viagem, o formulario devera ser
arquivado pelo interessado.

Art. 18. Caso o formulario de solicitagdo de viagem esteja em conformidade com a
presente Instrugcdo Normativa, cabera ao Solicitante Administrativo prosseguir com a
instrugéo do pedido de viagem oficial, conforme critérios definidos na préxima segéao.

Paragrafo unico. Fica vedada a continuidade do procedimento, caso o interessado
ainda nado tenha prestado contas da ultima viagem realizada ou ainda tramite sua
avaliagao interna.

Art. 19. O fluxograma das atividades de instrugéo preliminar de pedido de viagem,
compéndio descritivo e modelos utilizados nessa se¢ao compdem o Anexo 02 da
presente Instrucido Normativa.

SECAO Il
DA INSTRUCAO DO PEDIDO DE VIAGEM OFICIAL

Art. 20. Toda viagem oficial & objeto de procedimento formal.

§1°. A autuagcdo de protocolo especifico para cada viagem oficial é de
responsabilidade do Solicitante Administrativo de viagens.

§2°. Os protocolos de viagens oficiais deverao ser individualizados, mesmo quando
mais de um membro, servidor ou comissionado estiver em deslocamento para um
mesmo evento.

Art. 21. O protocolo de viagem sera instaurado mediante despacho de abertura do
Solicitante Administrativo, contendo formulario original de requisicdo aprovado no
que couber, por todas as instancias previstas na secao anterior, incluidas demais
documentagdes que, eventualmente, completem a requisicao.



§1°. Caso seja identificada desconformidade nos dados contidos no formulario de
solicitacdo de viagens, o mesmo sera devolvido ao interessado para corregao e,
quando couber, reavaliacédo por todas as instancias cabiveis na analise preliminar.

§2°. O protocolo de viagem somente sera instaurado apds analise de que tratam os
artigos 23 e 24, quando necessario.

§3°. Sequencialmente ao despacho de abertura de que trata o caput, deverao estar
contidos:

| - Formulario de solicitacdo de viagem e eventuais anexos, devidamente
preenchidos pelo requerente;

Il — Formulario de avaliagao de viagem, conforme Anexo 03.

Art. 22. O formulario de requisigéo de viagens devera ser entregue com, no minimo:
| - 10 (dez) dias uteis de antecedéncia da data da viagem, caso n&o seja necessaria
aquisicao de passagens;

Il — 15 (quinze) dias uteis de antecedéncia da data da viagem, caso seja necessaria
a aquisicado de passagens ou solicitagédo de utilizagao de veiculo oficial;

[l — 20 (vinte) dias uteis de antecedéncia da data da viagem, nos casos de viagens
internacionais.

§1°. O Solicitante Administrativo devera instaurar procedimento especifico em, no

maximo, 01 (um) dia apos o recebimento do requerimento devidamente preenchido,
analisado e apto a instrugao.

§2°. Nos pedidos de viagem que envolvam a aquisicdo de passagem aérea, néo
sera adquirida bagagem para ser despachada, salvo no caso de pedido expresso e

justificado por parte do solicitante.

| — Cabera a chefia imediata analisar e aprovar o pedido de bagagem despachada,



nao se admitindo pedidos intempestivos ou reembolso posterior.

(Redacgao dada pela Instrugdo Normativa DPG n° 061/2022)

Art. 23. Nos casos em que a solicitagdo de viagem nao atender aos prazos
estipulados no art. 22, devera ser realizada avaliacao prévia pela 12 Subdefensoria
Publica-Geral do Estado acerca da continuidade do procedimento de instrugao de
viagem.

§1°. Os pedidos intempestivos de que tratam o caput deverdo ser encaminhados
com justificativa fundamentada, por parte do interessado.

§2°. Nos casos em que nao for autorizada a continuidade do procedimento de
instrucdo de viagem, cabera ao Solicitante Administrativo a comunicacdo ao
interessado, com base na decisdo da 12 Subdefensoria Publica-Geral, em carater
irrecorrivel.

§3°. No caso de indeferimento do pedido intempestivo, o interessado sera
comunicado, cabendo a este, quando possivel e em havendo interesse, reiniciar
procedimento preliminar de solicitagdo de viagem, conforme Secédo Il, a fim de
requerer viagem para mesma finalidade em nova data, guardando a tempestividade
de que trata o art. 22.

§4°. Nos casos de que trata o paragrafo anterior, caso o pedido seja encaminhado
novamente de maneira intempestiva, este sera indeferido de plano.

§5°. Caso néo seja possivel a reprogramagao da viagem, o formulario de solicitagao
devera ser arquivado pelo interessado.

Art. 24. Nos casos em que o interessado optar pela realizagdo de viagem com
veiculo particular, devera ser anexada justificativa no formulario de solicitacao de
viagem.

§1°. Ajustificativa sera analisada pela 12 Subdefensoria Publica-Geral do Estado.

§2°. Somente serao apreciados os pedidos que indiquem veiculo registrado no nome
do interessado em realizar a viagem.



§3°. Em caso de deferimento do pedido de uso de veiculo particular, cabera a 12
Subdefensoria Publica-Geral do Estado a abertura de procedimento especifico de
restituicao de valores, o qual devera contar com:

| — Previsao de gastos, conforme paragrafos anteriores;
Il — Indicacdo orgcamentaria;
Il — Declaragao do Ordenador de Despesas;

IV — Nota de Empenho.

§5°. A restituicdo dos valores somente sera realizada apos aprovagao da prestagéo
de contas e limitar-se-a aos gastos com pedagio.

§6°. No caso de indeferimento do pedido para utilizagcdo de veiculo particular, o
interessado sera comunicado, cabendo a este retificar o formulario inicial, quando
possivel, a fim de compatibilizar a viagem sob novo modal de transporte.

§7°. Caso néo seja possivel a reprogramagao da viagem, o formulario de solicitagao
devera ser arquivado pelo interessado.

Art. 25. Apds autuagao, o procedimento devera ser encaminhado ao Departamento
de Recursos Humanos para anotacdo de dados funcionais do viajante, em
continuidade ao formulario de avaliacdo de viagem.

§1°. O Departamento de Recursos Humanos tera 01 (um) dia para proceder a
avaliacao e a devolugao dos autos ao Solicitante Administrativo.

§2°. O Departamento de Recursos Humanos devera anotar o valor diario de
auxilio-alimentagao a que faz jus o agente publico, na razdo de 1/22 (um vinte e dois
avos), para fins de desconto nos dias de deslocamento que ocorrerem em dias uteis.

§3°. Caso o viajante possua pendéncias funcionais ou ja mantiver periodo de
afastamento agendado para a data da viagem, os autos deverao ser restituidos ao
Solicitante Administrativo, que devera comunicar o viajante, reiniciando o processo
de requisi¢cao, exceto se o viajante requerer o cancelamento de seu afastamento
previamente agendado.

§4°. Caso haja retificacdao da viagem, serdo reiniciados os prazos de instrugao
consignados no presente documento.



§5°. Caso o interessado opte pelo cancelamento de afastamento previamente
agendado, este tera o prazo de 01 (um) dia para manifestagdo, a ser incluido no
prazo total de instrugao dos autos, conforme art. 22.

§6°. Na hipdétese do paragrafo anterior, caso o tempo de instrucdo se torne
incompativel com os prazos previstos no art. 22, sera necessaria a analise de que
trata o art. 23.

§7°. Caso néo seja possivel a reprogramagao da viagem, o formulario de solicitagao
devera ser arquivado pelo interessado.

Art. 26. Cabera ao Solicitante Administrativo efetuar o calculo de diarias, bem como
demais anotagdes, em prosseguimento ao formulario de avaliagdo, encaminhando o
protocolo, em seguida, a Chefia Imediata para avaliagéo.

§1°. Nos casos em que nao houver processamento de valores no sistema “Central

de Viagens™, os autos deverdo seguir imediatamente, apds o calculo de que trata o
caput, a Chefia Imediata.

§2°. Nos casos em que houver processamento de valores no sistema “Central de
Viagens”, os autos deverdo ser tramitados conjuntamente, isto é, quando for
possivel analise dos valores referentes as diarias, bem como referentes a
passagens e/ou translado, de forma a propiciar analise conjunta do custo total da
viagem pela Chefia Imediata indicada nos arts. 3 e 4 da Deliberagdo CSDP n°
014/2018.

Art. 27. Cabera a Chefia Imediata, indicada nos arts. 3 e 4 da Deliberagao CSDP n°
014/2018., a analise do requerimento para prosseguimento do feito.

§1°. A Chefia Imediata tera o prazo de 02 (dois) dias Uteis para apreciagao do pedido
de viagem.

§2°. A Chefia Imediata podera requerer informagdes adicionais ao viajante, por meio
de correspondéncia eletrbnica, a serem apresentadas em, no maximo, 24 (vinte e
quatro) horas, sob pena de indeferimento do pedido de viagem, em carater
irrecorrivel.

§3°. Nos casos em que ndo for autorizada a continuidade do procedimento de
instrucdo de viagem, cabera ao Solicitante Administrativo a comunicagdo ao
interessado, com base na decisdo da Chefia Imediata, em carater irrecorrivel.



§4°. No caso de indeferimento do procedimento que trata de antecipagao de valores
a titulo de diaria, em havendo procedimento para aquisicdo de passagens ou
despesa com translado pelo sistema “Central de Viagens”, este fica
automaticamente indeferido, sendo a analise em ordem inversa tratada da mesma
maneira.

Art. 28. Autorizada a realizagao da viagem pela Chefia Imediata, indicada nos arts. 3
e 4 da Deliberagdo CSDP n° 014/2018, os autos deverao seguir ao Departamento
Financeiro para processamento.

Art. 29. Preliminarmente, cabera ao Departamento Financeiro avaliar se o pedido
estd dentro do planejamento de valores disponibilizados pela Coordenadoria de
Planejamento.

§1°. Caso os valores projetados para a viagem estejam contemplados no
planejamento e inexistindo ébices ao processamento ordinario do pedido de viagem,
0 pagamento da antecipagao devera ocorrer 01 (um) dia antes do inicio da viagem.

§2°. Caso os valores projetados para a viagem extrapolem os valores contidos no
planejamento de viagens do o6rgao/sede, os autos deverdo ser encaminhados a
Coordenadoria de Planejamento para analise.

§3°. Nos casos em que a solicitagdo de viagem nao observar o prazo de que trata o
art. 22, com autorizacdo do autoridade competente, os valores de antecipacado de
viagem serao creditados ao viajante 01 (um) dia antes do inicio da viagem ou no
momento em que se encerrarem os tramites administrativos para o pagamento da
antecipagao, mesmo que ja iniciado o periodo de viagem.

§4°. O prazo para tramitacdo das etapas financeiras de que trata o presente artigo é
de 02 (dois) dias uteis.

Art. 30. Caso seja necessario ajuste orcamentario para que haja disponibilidade de
recursos, devera ser diligenciado procedimento de ajuste orgamentario no
procedimento especifico de que trata o planejamento de despesas com viagens,
conforme disciplinado em seg¢ao ulterior.

§1°. Na hipdtese de que trata o caput, o procedimento de planejamento de viagens
devera ser remetido a Coordenadoria de Planejamento, contendo:

| — Copia do formulario de solicitagdo de viagem;



Il — Cépia do formulario de avaliagdo de viagem;

[l — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade do ajuste necessario, os autos retornardo ao
Departamento Financeiro para analise acerca da viabilidade financeira.

§3°. No caso de inviabilidade do ajuste necessario, o Departamento Financeiro sera
comunicado mediante despacho contendo justificativa, cabendo a este o retorno dos
autos ao Solicitante Administrativo, a quem cabera comunicar o interessado acerca
do indeferimento, em carater irrecorrivel.

Art. 31. Caso seja necessario ajuste financeiro para que haja disponibilidade de
recursos, devera ser diligenciado procedimento de ajuste financeiro no procedimento
especifico de que trata a despesa, conforme disciplinado em sec¢éao ulterior.

§1°. Na hipotese de que trata o caput, o procedimento de execugdo da despesa
devera ser remetido a Coordenadoria-Geral de Administragcao, contendo:

| — Cépia do formulario de solicitagado de viagem;
Il — Cépia do formulario de avaliagao de viagem;

IIl — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade do ajuste necessario, os autos retornardo ao
Departamento Financeiro para processamento do pedido.

§3°. No caso de inviabilidade do ajuste necessario, a Coordenadoria de
Planejamento sera comunicada, mediante despacho contendo justificativa,
sequenciando o procedimento ao Departamento Financeiro para ciéncia, cabendo a
este o retorno dos autos ao Solicitante Administrativo, a quem cabera comunicar o
interessado acerca do indeferimento, em carater irrecorrivel.

Art. 32. Nos casos em que houver indeferimento do pedido de viagem apoés
instauragdo de protocolo especifico, os autos deverdo ser arquivados no
Departamento de Infraestrutura e Materiais.

Paragrafo unico. O arquivamento devera ser realizado somente apds comunicagao
aos interessados, juntando-se copia da correspondéncia eletrénica aos autos.



Art. 33. O adiantamento de valores sera creditado em conta corrente indicada pelo
viajante no momento de requisicdo da viagem, devendo ser:

| — Obrigatoriamente, de titularidade do viajante;
Il — Obrigatoriamente, do tipo conta corrente;
Il — Preferencialmente, do mesmo banco contratado pela Defensoria Publica;

IV — Preferencialmente, da mesma conta corrente em que é processada a folha de
pagamento do agente publico.

§1°. Caso os dados de conta corrente indicados pelo interessado para depédsito nao
sejam do mesmo banco oficial com o qual a Defensoria Publica mantém contrato
vigente, sera descontado, do valor total de adiantamento a titulo de diarias, o valor
de Transferéncia Eletronica Disponivel (TED).

§2°. Nao serao creditados valores a titulo de adiantamento em conta-salario.

Art. 34. Conclusos os tramites financeiros para o pagamento de valores a titulo de
adiantamento de diarias e hospedagem, os autos seguirdo ao Solicitante
Administrativo, a quem cabera comunicar ao viajante a programacgéao de deposito e o
valor total a ser creditado a titulo de diarias, bem como instru¢des quanto ao uso do
cartdo corporativo e uso de passagens.

§1°. Devera ser juntado ao processo de viagem o extrato da “Central de Viagens”,
quando houver processamento de dados para aquisicdo de passagens e/ou
translado.

§2°. O procedimento de instrucdo permanecera sob a guarda do Solicitante
Administrativo até a conclusdo da viagem e a juntada do formulario de prestagao de
contas, conforme instrugdo dada em secao ulterior, a respeito da prestagao de
contas da viagem.

Art. 35. O fluxograma das atividades de instrugdo do protocolo de viagem oficial,
compéndio descritivo e modelos utilizados compdéem o Anexo 03 da presente
Instrucdo Normativa.

SEGAO IV
DOS PEDIDOS COMPLEMENTARES



Art. 36. Pedidos complementares sdo solicitagbes encaminhadas pelo viajante,
durante o deslocamento, com fito em requerer alteracéo das informagdes contidas
no processo original de autorizagdo da viagem em curso.

§1°. Os pedidos complementares se caracterizam por serem excegao.

§2°. Os pedidos complementares poderédo ser solicitados para:

| — ampliagdo do tempo de viagem;

Il — redugao do tempo de viagem,;

[l — majorac&o dos valores antecipados a titulo de translado;

IV — remarcacgao de passagens aéreas;

V — outras situagdes especificas.

§3°. O membro, servidor ou comissionado interessado devera colher as seguintes
autorizacdes no formulario de solicitacdo de pedido complementar:

| — No caso de servidor ou comissionado, devera ser colhida autorizagao do Superior
Imediato do requerente, que tera o prazo de 01 (um) dia para apreciagéo.

Il — Quando definido o planejamento de valores para diarias, passagens e translado
para o orgao/sede, devera ser colhida autorizagao do Coordenador ou Supervisor do
orgao/sede, que tera o prazo de 01 (um) dia para apreciagao.

[l — Caso se torne inviavel a autorizacao prévia de que tratam os incisos | e Il, a fim
de que o pedido de viagem complementar seja tempestivo, devera ser remetida
correspondéncia eletrbnica autorizativa, por cada agente publico competente pelas
aprovacgdes preliminares, ao Solicitante Administrativo antes da remessa dos autos
para apreciacao da Chefia Imediata.

Art. 37. Os pedidos complementares deverdo ser encaminhados ao Solicitante
Administrativo, por meio de formulario especifico, conforme Anexo 04.

§1°. O Solicitante Administrativo tera prazo de 01 (um) dia para processamento do
pedido, exceto no caso de que trata o art. 38, §1°, situagdo em que se deve dar
prioridade maxima na tramitagéo do pedido.

§2°. Somente serdo analisadas solicitagbes tempestivas.



§3°. Solicitagdes realizadas apds o periodo de viagem deverao conter justificativa
fundamentada e, caso deferidas, serao tratadas como procedimento de indenizagao
ao agente publico que estava em deslocamento.

§4°. Nos casos em que o formulario de solicitacdo de complementacédo de viagem
estiver em desconformidade com a presente instrucdo, cabera ao Solicitante
Administrativo retornar ao viajante para corregao e reenvio.

§5°. Nos casos em que for necessaria retificagdo do pedido inicial, serdo reiniciados
os prazos de avaliagao de que trata o art. 36.

§6°. Nos casos em que a corregao de que trata o paragrafo anterior for inviavel por
auséncia de motivagdo na solicitagdo do pedido, cabera ao interessado o
arquivamento do formulario.

§7°. Nos casos em que houver conformidade na solicitagdo do pedido, cabera ao
Solicitante Administrativo juntar o formulario de solicitagdo de viagem complementar
aos autos que tratam da viagem em curso, analisando-o para sua instrugao.

Art. 38. Nos casos em que houver necessidade de alteragédo do procedimento no
sistema “Central de Viagens”, o Solicitante Administrativo devera realizar abertura de
procedimento de viagem complementar no sistema em comento.

§1°. Caso a solicitagdo importe na remarcagdo de passagem aérea, deve-se dar
prioridade maxima na tramitacdo por meio do sistema, sendo desnecessario o
encaminhamento conjunto aos autos que tratam das diarias.

§2°. Nos casos em que houver necessidade de remarcagao de passagem aérea por
interesse particular ou falta de planejamento de viagem, cabera ao viajante o
pagamento de eventuais taxas de remarcagao e outras despesas complementares
que forem aferidas, devendo comunicar a Corregedoria-Geral para apuragao.

§3°. Nos casos em que a solicitagdo importe na remarcagao de passagem rodoviaria
e/ou maritima, cabera ao viajante as diligéncias necessarias junto a empresa de
transporte.

§4°. Nos casos em que a solicitagdo importe na alteragao dos valores adiantados a
titulo de translado, o procedimento acompanhara o procedimento de diarias, caso
incorra em alteragao no tempo de duragao da viagem.

§5°. A finalizagdo do procedimento de alteracdo dos valores de diarias e/ou a titulo
de translado poderao ocorrer apos o término da viagem.



Art. 39. Nos casos em que houver necessidade de alteragcado dos valores de diarias,
o Solicitante Administrativo devera realizar o calculo de impacto com base nos
valores ja contidos no protocolo de abertura, adotando-se a mesma sistematica
utilizada nos pedidos ordinarios, encaminhando-o a Chefia Imediata para analise.

Art. 40. Cabera a Chefia Imediata indicada nos arts. 3 e 4 da Deliberagdo CSDP n°
014/2018, a analise da justificativa apresentada para alteragdo das condigdes
originais de viagem.

§1°. A Chefia Imediata tera o prazo de 02 (dois) dias uteis para apreciagao do pedido
de viagem.

§2°. A Chefia Imediata podera requerer informagdes adicionais ao viajante, por meio
de correspondéncia eletrbnica, a serem apresentadas em, no maximo, 24 (vinte e
quatro) horas, sob pena de indeferimento do pedido de viagem, em carater
irrecorrivel.

§3°. Nos casos em que a Chefia imediata assentir a solicitagdo, os autos deverao
ser encaminhados ao Departamento Financeiro para processamento.

§4°. Nos casos em que a solicitagao seja indeferida, os autos deverao retornar ao
Solicitante Administrativo para comunicacdo ao interessado a respeito da decisao,
em carater irrecorrivel, e sobrestamento dos autos até prestacédo de contas da
viagem.

§5°. Nos casos em que o pedido complementar vise a majoracdo do tempo de
viagem, em sendo possivel que tenha havido falta de planejamento do viajante, a
Chefia Imediata devera comunicar a Corregedoria-Geral.

§6°. No caso de indeferimento do procedimento que trata da alteracédo de valores a
titulo de diaria, em havendo procedimento para alteragcdo de passagens ou de
despesa com translado pelo sistema “Central de Viagens”, este fica
automaticamente indeferido, sendo a analise em ordem inversa tratada da mesma
maneira.

Art. 41. Preliminarmente, cabera ao Departamento Financeiro avaliar se o pedido
estd dentro do planejamento de valores disponibilizados pela Coordenadoria de
Planejamento.



§1°. Caso os valores projetados para a viagem complementar estejam contemplados
no planejamento e n&o haja dbices ao processamento ordinario do pedido de viagem
complementar, o pagamento da antecipagao devera ocorrer imediatamente apos o
término dos tramites.

§2°. Caso os valores projetados para a viagem extrapolem os valores contidos no
planejamento de viagens do 6rgao/sede, os autos deverado ser encaminhados para a
Coordenadoria de Planejamento para analise.

§3°. O prazo para tramitacdo das etapas financeiras de que trata o presente artigo é
de 02 (dois) dias uteis.

Art. 42. Caso seja necessario ajuste orgcamentario para que haja disponibilidade de
recursos, devera ser diligenciado procedimento de ajuste orgamentario no
procedimento especifico de que trata o planejamento de despesas com viagens,
conforme disciplinado em seg¢ao ulterior.

§1°. Na hipdtese de que trata o caput, o procedimento de planejamento de viagens
devera ser remetido a Coordenadoria de Planejamento, contendo:

| — Cépia do formulario de solicitagao de viagem;

Il — Cépia do formulario de avaliagao de viagem;

[l — Cépia do formulario de solicitagao de viagem complementar;

IV — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade no ajuste necessario, os autos retornardao ao
Departamento Financeiro para analise acerca da viabilidade financeira.

§3°. No caso de inviabilidade no ajuste necessario, o Departamento Financeiro sera
comunicado mediante despacho contendo justificativa, cabendo a este o retorno dos
autos ao Solicitante Administrativo, a quem cabera comunicar o interessado acerca
do indeferimento, em carater irrecorrivel.

Art. 43. Caso seja necessario ajuste financeiro para que haja disponibilidade de
recursos, devera ser diligenciado procedimento de ajuste financeiro no procedimento
especifico de que trata a despesa, conforme disciplinado em secéo ulterior.

§1°. Na hipotese de que trata o caput, o procedimento de execugao da despesa
devera ser remetido a Coordenadoria-Geral de Administracdo, contendo:



| — Copia do formulario de solicitagdo de viagem;
Il — Cépia do formulario de avaliagao de viagem;
[l — Cépia do formulario de solicitagdo de viagem complementar;

IV — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade no ajuste necessario, os autos retornardo ao
Departamento Financeiro para processamento do pedido.

§3°. No caso de inviabilidade no ajuste necessario, o Departamento Financeiro sera
comunicado, mediante despacho contendo justificativa, cabendo a este o retorno
dos autos ao Solicitante Administrativo, a quem cabera comunicar o interessado
acerca do indeferimento, em carater irrecorrivel.

Art. 44. No caso de deferimento na solicitagdo de viagem complementar, o
adiantamento de valores sera creditado tal qual disciplinado na se¢ao anterior, com
base no formulario encaminhado pelo interessado na solicitacédo original de viagem.

Art. 45. Conclusos os tramites financeiros para alteracido de valores a titulo de
adiantamento de diarias e hospedagem, os autos seguirdo ao Solicitante
Administrativo, a quem cabera adocdo de providéncias complementares a
finalizagdo do procedimento, bem como comunicar ao viajante os dados pertinentes
a alteragao da solicitagao original.

§1°. Devera ser juntado ao processo de viagem extrato da “Central de Viagens”,
quando houver processamento de dados para alteragao de passagens e/ou valores
de translado.

§2°. O procedimento de instrucdo permanecera sob a guarda do Solicitante
Administrativo até a conclusédo da viagem e juntada do formulario de prestagédo de
contas, conforme instrucdo dada em secao ulterior, a respeito da prestacao de
contas da viagem.

Art. 46. Cabera ao Solicitante Administrativo comunicar o Departamento de
Recursos Humanos nos casos em que o periodo de viagem for ampliado.



§1°. Devera o Departamento de Recursos Humanos verificar se o viajante ja possui
afastamento de carater optativo agendado para o novo periodo de duragdo de
viagem.

§2°. Entende-se por afastamento optativo:

| — Férias;
Il - Licenga-gala;
[l — Licenga-prémio;

IV — Licenga para interesse particular.

§3°. Fica delegada ao Supervisor do Departamento de Recursos Humanos
autoridade para anular atos de afastamentos optativos agendados pelo agente
publico viajante, mediante portaria, nos casos em que este solicitar prolongamento
de viagem que adentre as datas de afastamento previamente autorizadas, em
carater irrecorrivel.

§4°. Na hipotese do §3° caso o agente publico em questdo tenha interesse em
iniciar periodo de afastamento optativo, devera iniciar tramite de solicitacao,
observando os prazos internos de requisi¢ao.

§5°. Caso o processamento da viagem nao seja encerrado até que se adentre na
hipotese do paragrafo anterior, entende-se anulado o periodo do afastamento
previamente agendado, devendo ser saneada a anulacao logo apés diligéncias finais
de aprovagao da complementagao da viagem.

§6°. Cabera ao Departamento de Recursos Humanos comunicar o Solicitante
Administrativo da disponibilidade ou n&o para extensao da viagem, cabendo a este a
juntada nos autos da informacgao e eventual providéncia de que trata o §3°.

Art. 47. Nos casos em que o processamento de majoragao dos recursos financeiros
ao viajante néo seja finalizado durante o periodo da viagem, ndo cabera pedido de
correcdo monetaria ou quaisquer tipos de indenizagao por parte do viajante.

Art. 48. O fluxograma das atividades de instrugdo do protocolo de viagem oficial,
compéndio descritivo e modelos utilizados compdéem o Anexo 04 da presente
Instrugao Normativa.



SECAO V
DAS SOLICITACOES EM CARATER DE URGENCIA

Art. 49. Solicitagbes de viagens oficiais em carater de urgéncia sao aquelas que
visam a consecucao de objetivos institucionais e que, para tanto, demandam
processamento prioritario em relagdo aos prazos contidos no art. 22 da presente
Instrucdo Normativa.

§1°. Viagem oficial em carater de urgéncia se caracteriza como exce¢ao, devendo
sua motivagédo e justificativa serem de grande relevo a consecugdo dos objetivos
institucionais.

§2°. Fica vedada viagem em carater de urgéncia para eventos de capacitacédo ou
realizados pela Escola da Defensoria Publica do Estado do Parana.

Art. 50. As solicitagbes de viagens oficiais em carater de urgéncia terdo rito inicial
simplificado, o qual devera ser iniciado pelo interessado, mediante encaminhamento,
por correspondéncia eletronica, do formulario constante no Anexo 05, enderegado a
12 Subdefensoria Publica-Geral do Estado.

§1°. Pode-se substituir a apresentacdo do formulario de que trata o caput pela
apresentacado integral e organizada dos dados nele requeridos no corpo da
correspondéncia eletronica.

§2°. Para fins de organizagao e agil processamento, a correspondéncia eletrénica de
que trata o presente artigo devera ter como assunto “Viagem em carater de
urgéncia”.

§3°. Devera o interessado contatar por meio telefébnico a assessoria de gabinete da
12 Subdefensoria Publica-Geral e/ou o Solicitante Administrativo, com fito em
estabelecer comunicagao direta e célere para processamento do pedido.

Art. 51. Cabera a 12 Subdefensoria Publica-Geral do Estado a analise preliminar da
solicitagao, relativa a motivagéo e justificativa para realizacdo do pedido em carater
de urgéncia.

§1°. Em ndo havendo motivagdo ou justificativa plausivel, o interessado sera
comunicado do indeferimento do pedido, em carater irrecorrivel, devendo este
arquivar a solicitagao.



§2°. O indeferimento da solicitagdo ndo inviabiliza apresentagcéo de requerimento de
viagem que atente ao rito ordinario especificado nas Secodes Il e Il da presente
Instrucdo Normativa.

§3°. A avaliagéo preliminar de que trata o caput deve observar eventual solicitagéo
para realizacdo de viagem com veiculo particular, em que, admitindo-se essa
possibilidade, cabera o sequenciamento de que trata o §5° do presente artigo.

§4°. Caso o entendimento pela viagem com veiculo particular reste negativo, devera
o interessado ser comunicado, por meio de correspondéncia eletrdénica, para que
apresente modal de transporte alternativo para reanalise de que trata o caput.

§5°. Em caso de assentimento a motivagao e justificativa, bem como quanto ao uso
de veiculo particular, a solicitagdo sera encaminhada ao Solicitante Administrativo.

Art. 52. Cabera ao Solicitante Administrativo analisar as informagdes requeridas no
formulario de solicitagao.

§1°. No caso de auséncia de informagdes imprescindiveis ao processamento inicial
da viagem, o Solicitante Administrativo devera, com fito em obter os dados
necessarios:

| — encaminhar correspondéncia eletronica ao interessado;
Il — buscar contato com o interessado por meio do telefone funcional;

[Il — alternativamente, buscar contato com o interessado por meio de telefone celular.

§2°. O prazo para analise e diligéncias necessarias € de 02 (duas) horas a contar do
recebimento da solicitagcdo devidamente preenchida ou da obtencdo de todos os
dados necessarios ao processamento da solicitagao.

Art. 53. No caso de conformidade dos dados, o Solicitante Administrativo devera
analisar se sera necessaria aquisigao de passagens aéreas ou adiantamento de
valores a titulo de translado.

Art. 54. Nos casos em que nao for necessaria aquisicdo de passagens e/ou
adiantamento de valores a titulo de translado, o Solicitante Administrativo devera
comunicar a 12 Subdefensoria Publica-Geral para autorizagdo e comunicagao ao
viajante sobre a viabilidade da realizagao da viagem.



§1°. Em prol dos interesses institucionais, a viagem sera autorizada concomitante a
abertura de procedimento para concessao de valores a titulo de diarias.

§2°. A fim de nao incorrer em excesso de formalizagdo, devera ser adotado o
formulario simplificado de que trata a presente secdo como formulario de abertura do
processo de concessao de diarias, devendo as avaliagbes setoriais ocorrerem por
meio de despacho.

§3°. Devera ser adotado o rito ordinario disciplinado na Sec¢éo Ill da presente
Instrugdo Normativa, porém, com anotagcdo de prioridade maxima na tramitacéo,
cabendo ao Solicitante Administrativo acompanhar a sua instrugao.

§4°. A reserva orgamentaria e financeira de que trata o art. 5°, §3° da presente
Instrugdo Normativa viabiliza autorizagdo concomitante a instrucdo de procedimento
especifico de concessao de valores a titulo de diarias.

§5°. Tendo em vista o carater de urgéncia, o viajante recebera os recursos
financeiros, tdo logo concluso o procedimento especifico.

§6°. Nos casos em que o processamento de recursos financeiros ao viajante nao
seja finalizado prévio ao inicio da viagem, n&o cabera pedido de corregao monetaria
ou quaisquer tipos de indenizagao por parte do viajante.

Art. 55. Nos casos em que for necessaria aquisicdo de passagens e/ou
adiantamento de valores de translado, devera ser instaurado procedimento no
sistema “Central de Viagens”, em carater de prioridade maxima.

§1°. Cabera ao Solicitante Administrativo alertar os usuarios do sistema “Central de
Viagens” sobre a necessidade de pronta analise.

§2°. As aprovacgbes de cada etapa do sistema “Central de Viagens” ndo podem
ultrapassar 20 (vinte) minutos a contar do seu recebimento, exceto por inviabilidade
técnica ou auséncia de contato com o responsavel por motivo de diligéncias
externas ou deslocamentos oficiais.

§3°. Conclusa tramitacdo no sistema “Central de Viagens”, devera o Solicitante
Administrativo comunicar o interessado sobre os dados para realizagdo da viagem,
bem como a 12 Subdefensoria Publica-Geral sobre a disponibilidade para realizagao
da viagem.

Art. 56. Apds comunicagdo do Solicitante Administrativo a 12 Subdefensoria
Publica-Geral sobre a viabilidade para inicio da viagem em carater de urgéncia, esta



devera encaminhar correspondéncia eletrénica autorizativa ao interessado, a ser
juntada quando da prestagao de contas.

§1°. Cabera a 12 Subdefensoria Publica-Geral instaurar procedimento especifico
para reembolso do interessado nos casos em que for autorizada viagem com veiculo
particular.

§2°. No caso do paragrafo anterior, caberd comunicagdo ao Solicitante
Administrativo, a fim de que este junte certiddo ao processo de concessao de
valores a titulo de diarias.

Art. 57. Nos casos em que houver instrugdo de concessao de diarias e instrugao de
aquisicdo de passagens e/ou adiantamento de valores de translado, devera ser
juntado extrato do sistema “Central de Viagens” ao protocolo especifico de instrugao
de viagem oficial.

§1°. As viagens que ocorrerem em carater de urgéncia, desde que imprevisiveis, nao
serao computadas no planejamento de recursos do setor ou sede.

§2°. Nos casos de que trata o art. 58, cabera coOmputo das despesas relativas a
viagem ao setor ou sede que dela der causa.

Art. 58. Nos casos em que a nao realizacdo da viagem acarrete em relevante
prejuizo institucional, mas decorrente de falta de planejamento de atividades
funcionais, poderdo ser aprovadas, cabendo imediata comunicacdo a
Corregedoria-Geral.

Art. 59. O fluxograma das atividades de instrugdo do protocolo de viagem oficial,
compéndio descritivo e modelos utilizados nessa se¢gdo compdem o Anexo 05 da
presente Instrucdo Normativa.

SECAO VI
DA CENTRAL DE VIAGENS

Art. 60. A Defensoria Publica do Estado do Parana, até que seja desenvolvido
sistema proprio para aquisicao de passagens e adiantamento de valores a titulo de
translado, operacionalizara tais demandas por meio do sistema “Central de Viagens”.



Art. 61. O sistema “Central de Viagens” € mecanismo proprio do Poder Executivo do
Estado do Parana, administrado pela Secretaria de Estado da Administragdo e
Previdéncia — SEAP.

Art. 62. A utilizacao da “Central de Viagens” por parte da Defensoria Publica do
Estado do Parana observara as diretrizes estipuladas pela SEAP, bem como
legislac&o vigente que regulamente o sistema naquilo que trata o art. 60 da presente
Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. As etapas a serem cumpridas, bem como os prazos a serem
observados sao definidos pela SEAP.

Art. 63. A operacionalizagdo do sistema, quanto as viagens da Defensoria Publica
do Estado do Parand, sera realizada por agente publico integrante do quadro de
pessoal da Instituigéo.

Paragrafo unico. Os agentes publicos da Defensoria Publica que instruirdo o pedido
na “Central de Viagens” serdo designados em ato especifico, cabendo a eles as
atribuicbes de Solicitante Administrativo de que trata a presente Instrugao
Normativa.

SECAO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 64. A prestagao de contas € dever de todo agente publico que realiza viagem as
custas, integral ou parcial, do erario.

Paragrafo unico. A prestacdo de contas € de inteira responsabilidade do agente
publico que realizou a viagem.

Art. 65. A prestacao de contas devera ser apresentada em até 02 (dois) dias uteis
apos o término da viagem.

§1°. Nos casos em que a prestagao de contas ndo seja protocolada diretamente
junto ao Solicitante Administrativo, sera assumida a data de postagem como data de
sua apresentacao.

§2°. Nos casos em que houver despesas realizadas por meio do sistema “Central de
Viagens”, cabera ao Solicitante Administrativo encaminhar a prestagcéo de contas,



concomitantemente, por meio do sistema, as instdncias cabiveis, conforme
regulamento proprio.

Art. 66. A prestacdo de contas devera ser encaminhada mediante preenchimento do
formulario contido no Anexo 06.

§1°. A prestacdo de contas podera ser encaminhada por meio de correspondéncia
eletrbnica para viagens@defensoria.pr.def.br, com fito em dar celeridade ao

processo de apuragao da regularidade na viagem realizada, nao interrompendo o
prazo de remessa dos documentos comprobatérios originais de que trata o art. 65.
§2°. Apds a recepcdo da documentacdo original, esta devera ser juntada ao
processo de prestagao de contas pelo Solicitante Administrativo.

Art. 67. E objeto de prestacdo de contas:

| — Verificar se a viagem foi realizada dentro dos parametros autorizados;

Il — Verificar se os recursos disponibilizados para deslocamento foram utilizados de
maneira correta;

[Il — Verificar se o objetivo da viagem foi atingido.

Paragrafo unico. Nao é objeto de analise a utilizagao dos valores disponibilizados a
titulo de diarias.

Art. 68. A prestacado de contas tera inicio a partir da apresentagao do formulario de
prestacado de contas e documentos comprobatoérios ao Solicitante Administrativo.

§1°. S0 objeto de prestacao de contas:
| — o bilhete da passagem aérea ou rodoviaria e ainda, no caso de passagens

aéreas, o cartdao de embarque;

Il — os documentos comprobatérios necessarios de despesas realizadas a titulo de
translado, pedagios, combustivel e outras previstas na forma de ressarcimento, bem
como restituir o valor recebido antecipadamente e nao utilizado, conforme dados
bancarios constantes no formulario de prestacao de contas;

Il — relatorio.
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§2°. O translado, via taxi, devera ser comprovado por meio de modelo de recibo,
conforme Anexo 06.

§3°. Nao sendo possivel, por motivo justificado, cumprir a exigéncia prevista no §1°,
inciso |, do presente artigo, a comprovagéo da viagem podera ser feita através do
formulario de prestagao de contas, anexando-se:

| — ata de reunidao ou declaragdo emitida por unidade administrativa, no caso de
reunides de Conselhos, de Grupos de Trabalho ou de Estudos, de Comissdes ou
assemelhados, em que conste o nome do agente publico viajante como presente;

Il — declaragc&o emitida por unidade administrativa ou lista de presenga em eventos,
seminarios, treinamentos ou assemelhados, em que conste 0 nome do beneficiario
como presente;

Il — declaragdo emitida por autoridade competente, que ateste a realizacdo da
viagem;

IV — declaracdo emitida por seu superior hierarquico, que ateste a realizacdo da
viagem e a sua duragao.

Art. 69. Cabera ao Solicitante Administrativo verificar se a documentagcao
apresentada se encontra em conformidade.

§1°. Nos casos em que as informagdes ou documentacgao requerida néo estejam em
conformidade, sera requerido, através de correspondéncia eletrbnica,
complementagcdo a ser encaminhada no prazo de 01 (um) dia util a contar do
recebimento da comunicagao.

§2°. Caso néo seja possivel apresentar as informagdes ou documentagao requerida,
cabera ao agente publico que realizou a viagem apresentar justificativa
fundamentada para auséncia das informagdes e/ou documentagdes requeridas,
retornando ao Solicitante Administrativo no prazo de 01 (um) dia util, a contar do
recebimento da comunicagao.

§3°. No caso de conformidade documental, ou apds apresentacgéo de justificativa de
que trata o paragrafo anterior, as informagdes deverdo ser analisadas e
consolidadas no protocolo de instrucdo da viagem e no sistema “Central de
Viagens”, conforme necessidade, devendo este ser encaminhado ao Departamento
Financeiro.



Art. 70. Cabera ao Departamento Financeiro a reanalise das informacgdes
apresentadas pelo agente publico viajante.

§1°. Caso seja identificada eventual desconformidade na prestacdo de contas, os
autos deverao retornar ao Solicitante Administrativo para providencie o saneamento
dos autos junto ao agente publico viajante, conforme art. 69.

§2°. Em caso de conformidade, os autos deverdo ser encaminhados para analise da
Defensoria Publica-Geral do Estado.

Art. 71. Em analise preliminar, cabe a Defensoria Publica-Geral aferir a
conformidade documental.

Paragrafo unico. Caso seja identificada eventual desconformidade na prestacéo de
contas, os autos deverao retornar ao Solicitante Administrativo para providencie o
saneamento dos autos junto ao agente publico viajante, conforme art. 69.

Art. 72. Quando houver plena conformidade documental, cabera a Defensoria
Publica-Geral analise acerca da consecugao dos objetivos da viagem.

Paragrafo unico. Nos casos em que houver desconformidade ou auséncia de
justificativa no ndo cumprimento dos objetivos da viagem, o agente publico viajante
sera instado a se manifestar, através de memorando, no prazo de 01 (um) dia util, a
contar de comunicacdo por correspondéncia eletrbnica encaminhada pela
assessoria de gabinete.

Art. 73. O Defensor Publico-Geral do Estado decidira pela aprovacédo da prestacao
de contas de viagem oficial.

Art. 74. No caso de indeferimento da prestacdo de contas, os autos deverdo ser
encaminhados ao agente publico viajante para que providencie a restituigao integral
dos valores utilizados na viagem, incluindo diarias, passagens e translado, no prazo
de 02 (dois) dias uteis.

§1°. A restituicho devera ser realizada em conta corrente indicada pelo
Departamento Financeiro, cabendo ao agente publico viajante contatar diretamente
o setor para obtengao dessa informacao.

§2°. Realizada a restituicdo, cabera ao agente publico viajante encaminhar os autos
ao Departamento Financeiro, juntando os comprovantes de depdsito cabiveis.



§3°. Em caso de desconformidade na restituicio dos valores, devera o
Departamento Financeiro comunicar o agente publico viajante acerca das medidas
saneadoras a serem adotadas no prazo de 01 (um) dia util.

§4°. Cumprida a restituicdo dos valores, os autos dever&o retornar a Defensoria
Publica-Geral do Estado para ciéncia e encaminhamento de comunicacdo a
Corregedoria-Geral, devendo retornar ao Departamento Financeiro para arquivo.

Art. 75. No caso de deferimento da prestacdo de contas, cabera a assessoria do
gabinete comunicar o agente publico viajante, devendo os autos serem remetidos a
Coordenadoria de Planejamento.

Art. 76. Cabera a Coordenadoria de Planejamento anotagdo de controle das
despesas realizadas em face do planejamento institucional de viagens oficiais,
sequenciando os autos a Assessoria de Comunicacéao.

Art. 77. A Assessoria de Comunicagao devera incluir sintese da prestagao de contas
no Portal de Transparéncia da Defensoria Publica do Estado do Parana, em local
adequado, no prazo de 02 (dois) dias Uteis a contar do recebimento dos autos.

Paragrafo unico. Apds inclusdo das informagdes de que trata o caput, os autos
deverao ser encaminhados ao Departamento Financeiro para arquivo.

Art. 78. O fluxograma das atividades de instrugdo do protocolo de viagem oficial,
compéndio descritivo e modelos utilizados nessa secao se encontram no Anexo 06.

SECAO VIl
DO REEMBOLSO

Art. 79. Para fins de viagens oficiais da Defensoria Publica do Estado do Parana,
somente sera admitida a hipotese de reembolso nas viagens realizadas com veiculo
particular, previamente autorizadas, conforme disciplinado no art. 24 da presente
Instrucdo Normativa.

§1°. O procedimento de andlise de viabilidade do reembolso de despesas sera
instaurado pela 12 Subdefensoria Publica-Geral do Estado, quando da analise do
pedido de utilizagao de veiculo particular para realizagéo de viagem oficial.



§2°. Apos abertura do procedimento, os autos deverdo ser encaminhados ao
Solicitante Administrativo.

Art. 80. Cabera ao Solicitante Administrativo analisar se os dados informados pelo
interessado estdo em conformidade para apuracgao do valor a ser reembolsado.

§1°. No caso de inconformidade dos dados necessarios a analise do pedido, o
interessado sera instado a complementar a informagdo, por meio de
correspondéncia eletrénica, no prazo de 01 (um) dia util, sob pena de indeferimento
do pedido.

§2°. Em havendo conformidade nas informagdes, cabera ao Solicitante
Administrativo realizar o calculo de reembolso previsto, de acordo com o trajeto e
veiculo a ser utilizado.

§3°. O prazo para andlise das informagdes e processamento dos valores de
reembolso é de 01 (um) dia util.

§4°. Os autos deverao seguir ao Departamento Financeiro para analise.

Art. 81. Preliminarmente, cabera ao Departamento Financeiro avaliar se o pedido
estda dentro do planejamento de valores disponibilizados pela Coordenadoria de
Planejamento.

§1°. Caso os valores projetados para reembolso estejam contemplados no
planejamento, deve-se analisar viabilidade financeira acerca do pedido.

§2°. Caso os valores projetados para a viagem extrapolem os valores contidos no
planejamento de viagens do o6rgao/sede, os autos deverdo ser encaminhados a
Coordenadoria de Planejamento para analise.

§3°. O prazo para tramitacdo das etapas financeiras de que trata o presente artigo é
de 01 (um) dia util.

Art. 82. Caso seja necessario ajuste orgcamentario para que haja disponibilidade de
recursos, devera ser diligenciado procedimento de ajuste or¢gamentario no
procedimento especifico de que trata o planejamento de despesas com viagens,
conforme disciplinado em seg¢ao ulterior.

§1°. Na hipdtese de que trata o caput, o procedimento de planejamento de viagens
devera ser remetido a Coordenadoria de Planejamento, contendo:



| — Copia do formulario de solicitagdo de viagem;
Il — Cépia do formulario de avaliagao de viagem;

[l — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade no ajuste necessario, os autos retornardo ao
Departamento Financeiro para avaliacao acerca da disponibilidade financeira.

§3° No caso de inviabilidade no ajuste necessario, devera ser comunicado o
Departamento Financeiro acerca dos motivos, mediante despacho justificado, o qual
sera remetido a 12 Subdefensoria Publica-Geral para analise.

§4°. O prazo para analise de que trata o caput é de 01 (um) dia util.

Art. 83. Caso seja necessario ajuste financeiro para que haja disponibilidade de
recursos, devera ser diligenciado procedimento de ajuste financeiro no procedimento
especifico de que trata a despesa, conforme disciplinado em secéo ulterior.

§1°. Na hipotese de que trata o caput, o procedimento de execugao da despesa
devera ser remetido a Coordenadoria-Geral de Administragédo, contendo:

| — Cépia do formulario de solicitagao de viagem;

Il — Cépia do formulario de avaliagdo de viagem;

[l — Despacho descritivo da inconformidade encontrada.

§2°. No caso de viabilidade do ajuste necessario, os autos retornardo ao
Departamento Financeiro para comunicagao a 12 Subdefensoria Publica-Geral sobre
a viabilidade de autorizar o pedido de viagem com veiculo particular.

§3°. No caso de inviabilidade do ajuste necessario, devera ser comunicada a
Coordenadoria de Planejamento acerca dos motivos, mediante despacho justificado,
o qual sera remetido ao Departamento Financeiro para ciéncia e restituicdo a 12
Subdefensoria Publica-Geral para analise.

§4°. O prazo para analise de que trata o caput é de 01 (um) dia util.

Art. 84. Apds diligéncias orgcamentarias e financeiras, cabera a 1% Subdefensoria
Publica-Geral a analisar a viabilidade da aprovag¢ao ou n&o da solicitagdo de viagem
a ser realizada com veiculo particular.



Art. 85. No caso de indeferimento do pedido, os autos serdao encaminhados ao
Solicitante Administrativo para que comunique a decisdo a Coordenadoria de
Planejamento, Coordenadoria-Geral de Administragdo e Departamento Financeiro.

§1°. Certificada a comunicagdo aos 6rgaos de que trata o paragrafo anterior, os
autos deverao ser arquivados no Departamento de Infraestrutura e Materiais.

§2°. Cabera a 12 Subdefensoria Publica-Geral emitir despacho justificado nos autos
que tratam da solicitagdo da viagem, conforme art. 24, sequenciando a tramitacéo
conforme ja disciplinado na presente Instrugdo Normativa.

§3°. O prazo para analise de que trata o caput é de 01 (um) dia util.

Art. 86. No caso de deferimento do pedido, os autos serdo encaminhados ao
Solicitante Administrativo para que os apense ao procedimento principal de instru¢ao
de viagem.

§1°. Apos o apensamento de que trata o caput, os autos deverao permanecer
sobrestados até que se advenha a prestagédo de contas da viagem.

§2°. Caso a prestacdo de contas de viagem seja indeferida, os autos deverao ser
arquivados, cabendo comunicacao, por correspondéncia eletronica, a Coordenadoria
de Planejamento e a Coordenadoria-Geral de Administracao.

§3°. Caso a prestagao de contas seja aprovada, os autos deverao ser remetidos ao
Departamento Financeiro para que deposite os valores referentes ao reembolso das
despesas previamente autorizadas, arquivando os autos.

Art. 87. O fluxograma das atividades de instrugdo do protocolo de viagem oficial,
compéndio descritivo e modelos utilizados nessa se¢gdo compdem o Anexo 07 da
presente Instrucdo Normativa.

SECAO IX
DA EXECUGCAO ORGAMENTARIA

Art. 88. A execucdo orcamentaria representa o acompanhamento peridédico e
corretivo dos recursos orgamentarios disponibilizados para as viagens oficiais da
Defensoria Publica do Estado do Parana.



Art. 89. O acompanhamento da execugao orcamentaria sera realizado através do
protocolo de planejamento de viagens oficiais, conforme art. 7° da presente
Instrucdo Normativa.

Art. 90. Cabe ao Departamento Financeiro o acompanhamento peridédico e corretivo
da execugao orgamentaria relativa as viagens oficiais.

§1°. O acompanhamento peridédico consiste em avaliagdes mensais acerca da
execucao orcamentaria.

§2°. O acompanhamento corretivo advém de procedimentos especificos, cuja
consecugao passa por ajustes orgcamentarios correlatos a despesa.

Art. 91. Nos casos em que for constada desconformidade na execucédo orgcamentaria
da despesa em face ao planejamento, os autos deverdo ser remetidos a
Coordenadoria de Planejamento para analise.

§1°. Nos casos em que se entender desnecessario ajuste no planejamento de
viagens ou or¢gamentario, os autos serao restituidos ao Departamento Financeiro
para rotina de acompanhamento.

§2°. Nos casos em que se entender por ajustes no planejamento de viagens, sem
ajustes orcamentarios, a Coordenadoria de Planejamento expedira novas diretrizes
de acompanhamento ao Departamento Financeiro, restituindo os autos para rotina.

§3°. Nos casos em que se entender necessario ajuste orgcamentario, a
Coordenadoria de Planejamento expedira instrugdo de adequagao ao Departamento
Financeiro, remetendo-lhe os autos.

Art. 92. Nos casos em que for necessario ajuste orgamentario, cabera ao
Departamento Financeiro realizar indicagcdo orgamentaria, conforme instrugcdes da
Coordenadoria de Planejamento.

Paragrafo unico. Apds inclusao das novas diretrizes orgamentarias em planilhas de
controle e no sistema orcamentario do Estado do Parana, os autos deverao retornar
a Coordenadoria de Planejamento para analise.



Art. 93. Nos casos em que o ajuste orgamentario estiver em conformidade com as
diretrizes da Coordenadoria de Planejamento, esta autorizara o pré-empenho no
sistema orcamentario do Estado do Parana.

§1°. No caso de desaprovacao dos ajustes instruidos pelo Departamento Financeiro,
os autos retornarao para saneamento.

§2°. No caso de aprovacdo de trata o caput, os autos serdo encaminhados a
Defensoria Publica-Geral para apreciagao.

Art. 94. A instrugdo dos ajustes orgamentarios devera ser analisada pela Defensoria
Publica-Geral.

§1°. Caso se entenda pela necessidade de readequagéo das medidas adotadas para
ajustar o orcamento das viagens oficiais, os autos retornardo a Coordenadoria de
Planejamento para instrugdo sob novas diretrizes.

§2°. Caso haja indeferimento dos ajustes, sem que haja medidas alternativas de
saneamento orgamentario, a Coordenadoria de Planejamento sera comunicada,
cabendo sequenciamento ao Departamento Financeiro para cancelamento dos
ajustes realizados no sistema orgamentario do Estado do Parana a titulo de
pré-empenho.

§3°. Na hipotese do paragrafo anterior, quando cabivel, cabera a Coordenadoria de
Planejamento comunicar eventuais interessados nas adequacgdes, exceto nas
situagdes descritas nos artigos 30 e 42 da presente Instru¢do Normativa.

§4°. No caso de deferimento integral dos ajustes orgamentarios, cabera a Defensoria
Publica-Geral emissao da Declaracido de Ordenacao de Despesas, encaminhando
os autos ao Departamento Financeiro para providéncias finais ao ajuste.

Art. 95. Conclusos os ajustes orcamentarios, o Departamento Financeiro devera
reiniciar o acompanhamento de execucao orgamentaria periddica e corretiva.

§1°. Devera o Departamento Financeiro cientificar a Coordenadoria de Planejamento
acerca da conclusao das providéncias necessarias.

§2°. Quando cabivel, cabera a Coordenadoria de Planejamento comunicar eventuais
interessados nas adequacdes realizadas.



Art. 96. O fluxograma das atividades de instrugdo do protocolo de viagem oficial,
compéndio descritivo e modelos utilizados nessa se¢ao compdem o Anexo 08 da
presente Instrugdo Normativa.

SECAO X
DA EXECUGAO FINANCEIRA

Art. 97. A execucgao financeira representa o acompanhamento periédico e corretivo
dos recursos financeiros disponibilizados para as viagens oficiais da Defensoria
Publica do Estado do Parana.

Art. 98. O acompanhamento da execugao orgamentaria sera realizado através de
protocolos especificos, conforme art. 8° da presente Instrugao Normativa.

Art. 99. Cabe ao Departamento Financeiro o acompanhamento periédico e corretivo
da execucao financeira relativa as viagens oficiais.

§1°. O acompanhamento peridédico consiste em avaliagdes mensais acerca da
execucao financeira.

§2°. O acompanhamento corretivo advém de procedimentos especificos, cuja
consecugao passa por ajustes financeiros correlatos a despesa.

Art. 100. Nos casos em que for constatada desconformidade na execugao
financeira, os autos deverao ser remetidos a Coordenadoria-Geral de Administragao
para analise.

§1°. Nos casos em que se entender desnecessario ajuste financeiro, os autos serao
restituidos ao Departamento Financeiro para rotina de acompanhamento.

§2°. Nos casos em que se entender necessario ajustes financeiros, em havendo
necessidade de ajustes or¢camentarios, os autos deverdo ser encaminhados ao
Departamento Financeiro para saneamento, conforme disciplinado em secéao
anterior da presente Instrucdo Normativa.

§3°. Caso ndo sejam realizados os ajustes orgcamentarios necessarios, cabera ao
Departamento Financeiro certificar a inviabilidade técnica no ajuste financeiro,
retomando-se acompanhamento da execucgao financeira.



§4°. Nos casos em que nao houver necessidade de ajustes orgamentarios ou,
quando necessario, estes tenham sido exitosos, cabera a Coordenadoria-Geral de
Administracdo instruir o Departamento Financeiro sobre as medidas a serem
adotadas.

§5°. Nao sendo possivel realizar os ajustes financeiros necessarios, a
Coordenadoria-Geral de Administracdo comunicara a Coordenadoria de
Planejamento para ciéncia, devendo esta remeter os autos ao Departamento
Financeiro para certificacdo de inviabilidade técnica e retorno ao acompanhamento
da execucao financeira.

§6°. Nas situagOes cabiveis, a Coordenadoria de Planejamento cabera comunicagao
aos interessados.

Art. 101. Cabera ao Departamento Financeiro instruir a adequacao financeira das
despesas, perpassando:

| — Empenho;
Il — Liquidacéo;

[l — Pagamento.

§1°. Todas as etapas de execugdo da despesa serdo operacionalizadas pelo
Departamento Financeiro e autorizadas pelo Defensor Publico-Geral do Estado ou
autoridade delegada.

§2°. A instrugdo de que trata o caput devera observar as diretrizes contidas no art.
10 da presente Instrugdo Normativa.

Art. 102. Conclusas as etapas de adequacao, os autos deverédo ser encaminhados a
Coordenadoria de Planejamento para anotagao de ciéncia e eventual comunicagao
aos orgaos impactados pelos ajustes.

Paragrafo unico. Os autos deverao retornar ao Departamento Financeiro para
retomada do acompanhamento periddico e corretivo da execucdo financeira das
despesas relacionadas a viagens oficiais.

Art. 103. O fluxograma das atividades de instrugdo do protocolo de viagem oficial,
compéndio descritivo e modelos utilizados nessa se¢ao compdem o Anexo 09 da
presente Instrucido Normativa.



CAPITULO Il
DOS RECURSOS PARA VIAGENS OFICIAIS

Art. 104. Para realizagdo das viagens oficiais da Defensoria Publica do Estado do
Parana poderao ser disponibilizados os seguintes recursos, a depender de cada
caso:

| — Recursos financeiros a titulo de diarias;

Il — Recursos financeiros a titulo de transporte;

Il — Recursos materiais.

§1°. Em todos os casos, a escolha do meio de transporte compativel com o
deslocamento pretendido devera observar o principio da economicidade.

§2°. Quando dois ou mais agentes publicos se deslocarem para o mesmo local e/ou
evento, deverao utilizar, sempre que possivel, veiculo em comum.

§3°. Sempre que as condicbes técnicas e a dindmica do evento permitirem, a
participacdo de membros e servidores devera ser realizada por meio de
videoconferéncia ou web conferéncia.

Art. 105. Os deslocamentos terrestres e maritimos deverdo ocorrer,
preferencialmente, entre 06h00min e 20h00min.

§1°. Nos casos em que o evento que motiva a viagem se iniciar no periodo matutino,
a viagem devera ocorrer, preferencialmente, no dia anterior, conforme caput.

§2°. Nos casos em que o deslocamento for inferior a 200 km e sendo possivel o
realizar dentro do periodo previsto no caput, de forma que a chegada do viajante ao
destino viabilize a participagdo no evento, deve-se priorizar a viagem no mesmo dia.

§3°. Nos casos em que o evento que motiva a viagem terminar no periodo
vespertino, a viagem devera ocorrer, preferencialmente, no dia seguinte, conforme
caput.



§4°. Nos casos em que o deslocamento de retorno for inferior a 200 km e sendo
possivel realiza-lo dentro do periodo previsto no caput, deve-se priorizar a viagem
no mesmo dia do encerramento do evento.

§5°. Nos casos em que o periodo de deslocamento seja superior ao da jornada de
trabalho do servidor publico, quando ndo motivado pela administracao da Defensoria
Publica, ndo cabera compensacao de horario ou inclusdo em banco de horas do
tempo excedente.

§6°. Nos casos em que o periodo de deslocamento seja superior ao da jornada de
trabalho do servidor publico, quando motivado pela administracdo da Defensoria
Publica, cabera compensacéo de horario ou inclusdo em banco de horas do tempo
excedente, desde que estes institutos estejam previstos em lei especifica.

Art. 106. Os deslocamentos aéreos deverdao ocorrer, preferencialmente, entre
06h00min e 22h00min.

SECAO |
DAS DIARIAS

Art. 107. Ao agente publico da Defensoria Publica do Estado do Parana que,
devidamente autorizado, no desempenho de suas fungdes, se deslocar de sua sede,
sera atribuido o pagamento de diarias, pagas antecipadamente a titulo de
indenizagao das despesas realizadas com alimentacao e pousada, na forma desta
Instrucdo Normativa.

§1°. O agente publico que se deslocar dentro da Comarca ou Regiao Metropolitana
em que estiver lotado, constituida por ser municipios limitrofes e legalmente
instruida, ndo fara jus ao recebimento de diarias.

§2°. No caso de solicitagdes realizadas em desacordo ao art. 22 da presente
Instrugdo Normativa, autorizadas por autoridade competente, o pagamento de que
trata o caput podera ocorrer durante ou apds o deslocamento

§3°. No caso de solicitagcbes em carater de urgéncia, o pagamento de que trata o
caput podera ocorrer durante ou apds o deslocamento.

§4°. No caso de inviabilidade técnica, o pagamento de que trata o caput podera
ocorrer durante ou apdés o deslocamento, sem que incorra correcao monetaria ou
aplicagao de mora de qualquer espécie.



Art. 108. O pedido para pagamento de diarias deve ser motivado e pressupde
obrigatoriamente:

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

Il — correlagao entre o motivo do deslocamento e as atribuigcbes do cargo efetivo ou
as atividades desempenhadas no exercicio da fungdo comissionada ou do cargo em
COMissao;

[l — aprovagéao da prestagao de contas da ultima viagem realizada;

IV — comprovagéo do deslocamento e da atividade desempenhada.

Art. 109. As diarias, incluindo-se a data de partida e a de chegada, destinam-se a
indenizar o agente publico das despesas extraordinarias com alimentacdo e
hospedagem.

§1°. O pedido de concessao de diarias, quando o afastamento se iniciar as
sextas-feiras, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, sera
expressamente justificado pelo agente publico solicitante.

§2°. As diarias sofrerao desconto correspondente ao auxilio-alimentacédo a que fizer
jus o0 agente publico, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e
feriados, observada a proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias.

Art. 110. As diarias, pagas até o limite de 10 (dez) por més, serdo concedidas em
razao da duracgao presumivel do deslocamento, tendo por base o valor estabelecido
no Anexo |, da Deliberaggo CSDP n° 014/2018, observados os seguintes
percentuais:

| — 50% (cinquenta por cento), quando o deslocamento da respectiva sede for
superior a 06 (seis) horas e n&o exigir pernoite fora da cidade em que o agente
publico esta lotado;

Il — 100% (cem por cento), quando o deslocamento da respectiva sede for superior a
16 (dezesseis) horas consecutivas e desde que haja pernoite.

Il — 125% (cento e vinte e cinco por cento), nos afastamentos fora do Estado,
observadas as condicdes dos incisos | e Il;



IV — 150% (cento e cinquenta por cento), nos afastamentos para as seguintes
capitais: Belo Horizonte, Brasilia, Porto Alegre, Rio de Janeiro e Sao Paulo,
observadas as condi¢cdes dos incisos | e Il

§1°. Cabe ao Solicitante Administrativo o controle de que trata o caput.

§2°. Para cOmputo dos valores de diarias, deve-se levar em conta o tempo de
deslocamento desde o inicio do transito até o seu final.

Art. 111. As diarias serao pagas antecipadamente, de uma sé vez, mediante crédito
em conta bancaria, conforme descrito na Seg¢des Ill, IV e V da presente Instrucéo
Normativa.

Art. 112. As diarias deverao ser restituidas, no prazo de 02 (dois) dias uteis, nas
seguintes hipéteses:

| — ndo realizagao do deslocamento, por qualquer motivo, com devolugao integral do
valor percebido;

Il — retorno antecipado ou saida postergada do agente publico, com devolugao
proporcional do valor percebido;

Il — indeferimento da prestacéo de contas;

IV — outras hipoteses que néo justifiquem o pagamento da verba indenizatoria.

Paragrafo unico. A devolugao proporcional de que trata o inciso Il devera levar em
conta eventual reclassificacdo de que trata o art. 108 da presente Instrucéo
Normativa.

Art. 113. As diarias internacionais serdao concedidas a partir da data do afastamento
do territério nacional e contadas do dia da partida até o dia do retorno.

§1°. Exigido o afastamento com pernoite em territério nacional, fora da sede do
servigo, sera devida diaria integral, conforme valores constantes das respectivas
tabelas de diarias nacionais.

§2°. Conceder-se-a diaria nacional integral quando o retorno a sede acontecer no dia
seguinte ao da chegada ao territério nacional.



Art. 114. O valor da diaria internacional sera fixado por ocasidao do requerimento,
com base no local de destino, bem como o periodo de deslocamento.

§1°. O valor da diaria internacional sera fixado em moeda estrangeira.

§2°. Aplicam-se a diaria internacional os mesmos critérios estabelecidos para a
concessao, pagamento e restituicdo das diarias pagas no territorio nacional.

§3°. Aplica-se a diaria internacional a tabela de valores de diarias internacionais
constantes no Anexo | da Deliberagao CSDP n° 014/2018.

§4°. Quando se tratar de diaria internacional, o favorecido recebera as diarias em
moeda brasileira, sendo o valor convertido pela taxa de cambio PTAX do Banco
Central de 02 (dois) dias uteis anteriores a emissao da ordem bancaria.

Art. 115. Nos casos em que houver disponibilizagdo de hospedagem por parte do
evento, sera descontado o valor da diaria em 50% (cinquenta por cento).

SECAO I
DAS PASSAGENS AEREAS

Art. 116. As passagens aéreas serdo o modal de transporte preferencial nos casos
em que o deslocamento for superior a 600 (seiscentos) quildmetros de distancia da
sede do agente publico viajante ou entre Capitais de Estado.

Art. 117. As passagens aéreas poderao ser utilizadas em distancias inferiores a 600
(seiscentos) quildmetros nos casos em que o afastamento das atividades ordinarias
do agente publico cause significativo impacto nas atividades institucionais.

Paragrafo unico. Para a avaliagao de que trata o caput, deve-se levar em conta:
| - a possibilidade de substituicdo ou a absorcao temporaria das atividades do

agente publico viajante por outro lotado no mesmo local;

Il - o tempo de durag&o do evento que motiva a viagem, sendo os casos em que a
viagem aérea viabiliza saida e retorno do agente publico no mesmo dia favoraveis a
sua utilizacao;

[Il - a preméncia no deslocamento;

IV — outras situagdes justificadas.



Art. 118. A aquisicao de passagens aéreas se dara por meio do Sistema “Central de
Viagens”.

§1°. Cabe ao agente publico viajante, quando do pedido de viagem, indicar o horario
pretendido de saida e retorno.

§2°. O sistema “Central de Viagens” selecionara opg¢des de voo com base nos
horarios indicados.

§3°. Os voos selecionados serdao aqueles de menor custo ao erario, excetuando-se
situagbes em que houver justificativa fundamentada e autorizada pelo Defensor
Publico-Geral ou autoridade delegada.

Art. 119. Quando houver necessidade de remarcagao de passagens aéreas, devera
ser observada instrucdo dada no art. 38 da presente Instrugdao Normativa.

§1°. Quaisquer custos de remarcagao de voos que tenham origem em interesses
particulares do viajante, bem como em caso de perda de voo, ficardo a custo do
agente publico que der causa.

§2°. Nos casos em que a viagem restar inviabilizada por interesses institucionais, a
Defensoria Publica arcara com os custos de remarcacdo ou cancelamento de voo,
mediante justificativa fundamentada por parte do agente publico responsavel pela
atividade que ensejou a nao realizagdo da viagem.

Art. 120. Nao serdo reembolsadas despesas com passagens aéreas que forem
adquiridas sem intermédio do sistema “Central de Viagens”.

Paragrafo unico. Situagdes excepcionais poderdo ser avaliadas pelo Defensor
Publico-Geral, mediante justificativa fundamentada, sendo tratadas em processo
apartado de indenizagéo.

Art. 121. As passagens aéreas adquiridas para viagem oficial s&o intransferiveis.

§1°. A aquisicdo de passagens aéreas € mecanismo utilizado para prover
deslocamento oficial e deve ser utilizada somente para esse fim.

§2°. E vedada a mudanga de data de viagem, com fito em sua antecipagdo ou
extensao, para fins particulares.



SECAO Iil
DAS PASSAGENS RODOVIARIAS

Art. 122. As passagens rodoviarias serdao o modal de transporte preferencial nos
casos em que o deslocamento for inferior a 600 (seiscentos) quildbmetros de
distancia da sede do agente publico viajante.

Art. 123. As passagens rodoviarias poderédo ser utilizadas nos casos em que as
distancias forem superiores a 600 (seiscentos) quildmetros de distancia da sede do
agente publico viajante, desde que n&o haja disponibilidade de rotas aéreas para o
itinerario.

Paragrafo unico. Nas situagdes de que trata o caput, em havendo disponibilidade, a
Defensoria Publica arcara com custo integral de passagens rodoviarias do tipo
“leito”.

Art. 124. A Defensoria Publica arcara com despesas de passagens rodoviarias do
tipo “convencional” ou “executivo”.

§1°. Excetuam-se as situagdes previstas no paragrafo unico do art. 123.

§2°. Serao liberados recursos para aquisicdo de passagens do tipo “executivo”
quando nao houver passagem do tipo “convencional”.

§3°. Serao liberados recursos para aquisicdo de passagens do tipo “executivo”
quando o valor nao for superior a 10% (dez por cento) do valor da passagem do tipo
‘convencional” e a distancia de deslocamento for superior a 200 (duzentos)
quildmetros.

§4°. Quando de interesse particular do agente publico viajante, este podera adquirir
passagem de qualidade superior, arcando inteiramente com a diferenga de valores
entre a passagem adquirida e o recurso publico previsto para custeio, conforme
previamente disciplinado.

Art. 125. Os recursos para aquisi¢ao de passagens rodoviarias serdo adiantados por
meio do sistema “Central de Viagens”, conforme valor indicado pelo viajante para
aquisicao de passagens de ida e volta.



§1°. Cabera ao agente publico viajante a observancia do art. 124 quando da
solicitacdo de recursos.

§2°. Cabera ao Solicitante Administrativo conferir se o valor da passagem esta de
acordo com o art. 124.

§3°. Nos casos em que houver desvirtuagao da sistematica anotada no art. 124,
quando da prestagcdo de contas, cabera ao agente publico viajante arcar com a
diferenca dos valores, devendo ser comunicada a Corregedoria-Geral.

§4°. A aquisicao das passagens rodoviarias é de inteira responsabilidade do agente
publico viajante, bem como eventuais providéncias para remarcagbes e
cancelamentos.

Art. 126. As passagens rodoviarias adquiridas para viagem oficial somente poderao
ser transferidas a outro agente publico, no caso de substituicao do viajante.

SEGAO IV
DO USO DO VEICULO OFICIAL

Art. 127. Compreendem como veiculos oficiais da Defensoria Publica:

| — veiculos proprios;
Il — veiculos cedidos;

Il — veiculos locados.

Art. 128. Os veiculos oficiais devem ser utilizados em alternativa aos demais modais
de transporte de que tratam as secdes Il e Il da presente Instrucdo Normativa.

Paragrafo unico. O carater alternativo no uso dos veiculos oficiais visa né&o
prejudicar a utilizagao rotineira dos mesmos.

Art. 129. A utilizagdo de veiculos oficiais se torna prioritaria nas viagens em que o
deslocamento aéreo ou terrestre for inviavel ou ineficiente a consecucédo dos
objetivos da viagem.

Paragrafo unico. Dentre os motivos que levam a priorizar a utilizagdo de veiculo
oficial estéo:



| — inexisténcia de linha de transporte aéreo ou rodoviario para o local de destino;
Il — itinerario composto por mais de um municipio;

[l — deslocamento que demande transporte de carga ou materiais;

IV — eficiéncia na aplicagao dos recursos publicos;

V — outros, de maneira justificada.

Art. 130. Nos casos em que houver vinculagédo de veiculo oficial a determinado
orgao ou sede, cabera ao responsavel autorizar a utilizacdo do veiculo oficial.

Art. 131. Os veiculos oficiais deverao ser abastecidos através do sistema oficial de
abastecimento da Defensoria Publica, conforme instrucdo do Departamento de
Infraestrutura e Materiais.

§1°. Abastecimentos realizados fora das diretrizes de que trata o caput seréo
analisados quando da prestacéo de contas.

§2°. Nos casos de indeferimento da prestagdo de contas pela nao utilizagdo do
sistema oficial de abastecimento, cabera restituicdo integral dos valores
eventualmente utilizados ou o ndo reembolso ao agente publico, cabendo
comunicacgao a Corregedoria-Geral.

SEGAO V
DO USO DO VEICULO PARTICULAR

Art. 132. A utilizagdo do veiculo particular se configura como excegao.

Art. 133. Entende-se como veiculo particular aquele que estiver registrado no nome
do agente publico viajante.

Art. 134. A utilizacdo do veiculo particular devera ser justificada e autorizada nos
termos do art. 24 da presente Instrugdo Normativa.

Art. 135. Para calculo do reembolso de que trata o paragrafo anterior, sera
considerado o menor trajeto rodoviario indicado pelo Google Maps entre o local de



saida e o local de destino indicado pelo agente publico interessado em realizar a
viagem.

Art. 136. Somente esta autorizado o reembolso de despesas referentes a pedagio e
translado maritimo de veiculos.

Art. 137. O reembolso dos valores levara em consideracdo o valor previamente
aferido, conforme descrito nos artigos 24 da Secéo lll, 135 e 136 da Secéao VIII da
presente Instrucido Normativa.

Paragrafo unico. Quaisquer valores adicionais deveréo ser requeridos em protocolo
especifico, devidamente justificado, a ser encaminhado para a 1% Subdefensoria
Publica-Geral do Estado, devendo ser tratado como indenizagao, caso aprovado.

Art. 138. A utilizagcdo de veiculo particular é de inteira responsabilidade do agente
publico interessado em sua utilizagao.

§1°. N&o cabera solicitagdo de pedido de reembolso de quaisquer materiais e/ou
servigos que se mostrarem necessarios antes, durante ou apés a viagem oficial.

§2°. E de inteira responsabilidade do agente publico proprietario quaisquer custos
com seguro veicular.

Art. 139. No caso de viagem oficial com veiculo particular, a seguranca dos
passageiros é de inteira responsabilidade do condutor do veiculo.

Art. 140. Em nenhuma hipotese o veiculo particular em viagem oficial podera ser
utiizado para finalidade comercial ou que garanta vantagem financeira ao
proprietario, cabendo comunicag¢ao imediata a Corregedoria-Geral nessas hipéteses.

Art. 141. Caso haja outros agentes publicos interessados afetos a viagem oficial, é
de inteira responsabilidade destes a escolha do modal de transporte, atentando-se a
disciplina da presente Instru¢cado Normativa.

§1°. Em nenhuma hipétese a autorizagdo para uso de veiculo particular obrigara
outro agente publico a realizar viagem no mesmo modal ou no veiculo particular cuja
viagem foi autorizada.



§2°. Nos casos em que houver disponibilidade para utilizagdo de veiculo oficial, em
havendo mais de 01 (um) agente publico interessado na viagem, somente sera
autorizada a viagem com veiculo particular se todos os viajantes estiverem de
acordo com o modal.

SECAO VI
DAS OUTRAS FORMAS DE DESLOCAMENTO

Art. 142. Outras formas de deslocamento que mantenham linha frequente de
transporte devidamente regulamentado serao tratadas tal qual disciplinado na Sec¢éao
[l

Art. 143. A utilizagcado de servigos de taxi para realizagdo de viagem intermunicipal
devera ser requerida de maneira justificada, em carater de extrema
excepcionalidade, somente quando o interesse institucional for de grande relevancia.

Paragrafo unico. O pedido de viagem devera ser instruido em alguma das categorias
elencadas no Capitulo II.

SECAO VI
DO TRANSLADO

Art. 144. Aos agentes publicos deslocados para o exercicio de suas atribuicoes
podera ser destinada antecipacado de valores a titulo de translado quando a viagem
for efetuada em meio de transporte aéreo ou rodoviario, via énibus, observadas as
seguintes condigodes:

| — cota para partida — correspondente ao deslocamento de sua residéncia ou local
de trabalho ao local de embarque, do local de desembarque ao local do evento ou
local destinado a sua hospedagem;

Il — cota para retorno — correspondente ao deslocamento do local do evento ou local
destinado a sua hospedagem, ao local de embarque, do local de desembarque a
sua residéncia ou local de trabalho.

Il — cota diaria — corresponde ao deslocamento efetuado no trajeto local de
hospedagem para o local do evento e vice-versa.



§1°. Quando mais de um agente publico se deslocar nas mesmas condi¢gbes de
viagem e para o mesmo evento, as cotas serdo liberadas, preferencialmente, a um
dos agentes publicos do grupo.

§2°. Quando o evento for realizado no mesmo local da hospedagem, o agente
publico nao tera direito a cota diaria.

§3°. Podera ser concedido adiantamento de valor a titulo de translado nos casos que
forem utilizados veiculos oficias, particulares ou outros modais, em situacbes
excepcionais, tais como na baldeagcdo maritima ou fluvial, ou em situacdes
devidamente justificadas.

Art. 145. Entende-se como despesa com translado:
| — taxi;
Il — linha de 6nibus intramunicipal ou metropolitana;

[l — baldeag¢des maritimas, fluviais e/ou rodoviarias;

IV — despesas com manutengao veicular de emergéncia.

§1°. O inciso IV se aplica somente aos veiculos préprios ou cedidos.

§2°. As despesas previstas no inciso IV se referem a pecgas e servigos.

Art. 146. O adiantamento de despesas a titulo de translado ocorrera por meio do
sistema “Central de Viagens”.

SECAO VIl
DOS DEMAIS RECURSOS MATERIAIS

Art. 147. E de inteira responsabilidade do agente publico viajante verificar todos os
recursos materiais e patrimoniais necessarios a consecugao dos objetivos da viagem
oficial.

Art. 148. Cabe ao agente publico viajante, quando do preenchimento do formulario
de solicitagdo de viagem, elencar os recursos necessarios, a fim de que seja



verificado junto ao 6rgdo competente a sua disponibilidade durante o periodo da
viagem.

Art. 149. Todos os recursos disponibilizados ao agente publico viajante ficardo sob
responsabilidade deste até a devolugdo ao 6rgao competente.

Paragrafo unico. A prestacdo de contas da viagem somente sera apreciada
mediante certificacdo de que todos os recursos foram integralmente devolvidos no
mesmo estado de quando fornecidos ao viajante.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 150. Os casos omissos serao decididos pelo Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 151. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

EDUARDO PIAO ORTIZ ABRAAO
Defensor Publico-Geral do Estado do Parana



