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DEFENSORIA PUBLICA
do Estado do Maranhao

DEFENSORIA GERAL

ATO REGULAMENTAR N. 32, DE 30 DE ABRIL DE 2025

Regulamenta a forma da concessdo, da
aplicacdo e da prestacdo de contas de
suprimento de fundos, no dambito da

Defensoria  Publica do Estado do
Maranhdao.

O DEFENSOR PUBLICO GERAL DO ESTADO DO MARANHAO, no uso das atribuicoes
que lhe foram conferidas pelo artigo 134, §2° da Constitui¢cdo da Republica Federativa do Brasil
e pelo artigo 110, pardgrafo tnico, da Constituicdo do Estado; arts. 17, incisos I e VI, da Lei
Complementar n° 19 de 1994 do Estado do Maranhao;

CONSIDERANDO a autonomia da Defensoria Publica do Estado do Maranhao e o artigo 48,
III da Lei Complementar Estadual n° 19, de 11 de janeiro de 1994;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 68 e 69 da Lei n° 4.320/1964, que dispdem sobre a
realizacdo de despesas em regime de adiantamento, aplicdvel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei que nao possam subordinar-se ao processo normal de aplicacao;

CONSIDERANDO a expedicao do Decreto Estadual n.® 39.627, de 12 de dezembro de 2024,
que regulamenta as normas de concessao, aplicac@o e comprovacdo de adiantamento a servidor
por meio de cartao corporativo no ambito do Poder Executivo estadual.

CONSIDERANDO o art. 95, § 2° da Lei n° 14.133/2021, o qual estabelece que “¢é nulo e de
nenhum efeito o contrato verbal com a Administracao, salvo o de pequenas compras ou o de

prestacdo de servicos de pronto pagamento, assim entendidas aqueles de valor ndo superior a R$
10.000,00 (dez mil reais)”.

CONSIDERANDO que o regime de adiantamento confere agilidade e economicidade a
Administracao Publica, mostrando-se fundamental para instituicdes publicas dotadas de grande
capilaridade e com presenca em todo o Estado do Maranhao; e

CONSIDERANDO a necessidade de reexame da regulamentacdo referente a concessao,
aplicacdo e prestacao de contas de adiantamento a membro e servidor disposta na Resolucao
012/2015/DPE/MA;

RESOLVE:

Regulamentar a forma da concessdo, da aplicacao e da prestacao de contas de adiantamento, no
ambito da Defensoria Publica do Estado do Maranhao, nos termos seguintes:

Avenida Finior Coimbra, Quadra 21, Lote 02, Loteamento Jaracaty, Renascenca II, - Sdo Luis — Maranhdo
www.defensoria.ma.def.br
CNPJ N” 00.820.295/0001-42
Telefone: (98) 3221-6110
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DEFENSORIA PUBLICA
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CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° — A concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos em favor de
membros ou servidores da Defensoria Publica do Estado do Maranhao serdo realizadas em
conformidade com este Ato Regulamentar.

Art. 2° - O regime de suprimento de fundos, também denominado adiantamento, consiste na
disponibilizacdo de valores, em cardter excepcional, sempre precedido de empenho na dotacio
propria, por meio de cartdo coorporativo, a servidor do quadro efetivo ou em comissao, para a
realizacio de gastos que nao se subordinem ao processo normal de execugdo orcamentdria e para
o atendimento de despesas que, justificadamente, ndo possam aguardar o processo regular de
aplicacgao, sob pena de causar:

a) Prejuizo financeiro ou operacional a Administracdo Publica;

b) Interrupcao da prestacao dos servigos; ou

¢) Embaraco a manutencao das condicoes adequadas de funcionamento do estabelecimento

e da prestacao dos servicos publicos;

Art. 3° - Os procedimentos de emissdo, gestao e uso do Cartdo Corporativo serdo regidos por
contrato de prestacao de servigos, celebrado entre a Defensoria Ptiblica do Estado do Maranhao e
a Instituicao Financeira responsavel pelo Cartao Corporativo.

Art. 4° - O Cartao Corporativo € de uso pessoal e intransferivel, devendo ser utilizado
exclusivamente para realizacdo de despesas por meio de adiantamento.

Art. 5° - O Ordenador de Despesa ou quem receber delegacao para tanto, designard os membros
ou servidores que serdo responsaveis pela guarda e uso regular do Cartao Corporativo.

Art. 6° - O limite de gastos do Cartao Corporativo serd concedido de acordo com o valor
constante na autorizacao do adiantamento, que obedecerd, como limite maximo, o valor fixado
no art. 95, §2°, atualizados na forma do art. 182, ambos da Lei Federal n.° 14.133/2021.

§ 1° Fica estipulado em 25% (vinte e cinco por cento) do valor de cada adiantamento, o limite de
saque nos terminais de autoatendimento e, neste caso, o servidor deverd justificar os motivos da
ndo utilizacdo da funcao crédito a vista do Cartao Corporativo e anexar o respectivo
comprovante a prestacdo de contas, sob pena de ser considerada a prestacao de contas irregular.

§ 2° Em casos especiais, cuja necessidade esteja plenamente justificada, o ordenador de despesa
poderd autorizar o saque em percentual superior ao limite estabelecido no § 1° deste artigo, até o
limite de 50% (cinquenta por cento) do valor de cada adiantamento.

CAPITULO II
DA CONCESSAO
Art. 7° — Conceder-se-a adiantamento a:

I - Membros;
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II - Servidores ocupantes de cargo efetivo; e
III - Servidores ocupantes de cargo comissionado.

Art. 8° - A solicitacdo de adiantamento serd enderecada ao (a) Defensor Publico (a)-Geral do
Estado, mediante a apresentacdo do Formuldrio de Solicitacdo de Adiantamento disponivel no
Sistema SEI, ou outro que vier a substitui-lo, para deliberacao. O referido formulédrio deverd
conter:

I — Nome e matricula do Solicitante;

IT - Cargo ou funcao;

IIT — E-mail institucional,

IV- Lotacao;

V — Finalidade a que se destina o adiantamento;

VI — Identificacao do gasto e do respectivo valor;

VII — Assinatura do chefe imediato do responsdvel pelo adiantamento, quando couber;
VIII- Autoridade a quem é dirigido

IX — Pesquisa de precos, quando for o caso.

§ 1° - A solicitacdo de adiantamento para atendimento dos Nucleos que possuam mais de um
Defensor Publico deverd ser formalizada pelo seu respectivo Coordenador de Niicleo, ou pelo
Defensor que esteja respondendo pela coordenacao.

§ 2° - As solicitacoes de adiantamento para atendimento das demandas de Nucleos
especializados contardo, antes da deliberacdo pelo(a) Defensor(a) Geral, de manifestacdo da
Supervisao de Nucleos.

§ 3° - A data limite para a abertura de processo visando a concessao de adiantamento serd até 01
de novembro, considerando-se, ainda, a data limite de 10 de novembro do exercicio financeiro
para o crédito do mesmo.

Art. 9° — Protocolizado o pedido de adiantamento, o(a) 2° Subdefensor(a) Piblico(a)-Geral do
Estado solicitard a Supervisao Financeira a informacdo acerca da disponibilidade or¢camentdria
para suportar a despesa, bem como quanto a existéncia de eventuais pendéncias relativas a
adiantamentos anteriores.

Art. 10 — Existindo dotacdao orcamentdria, a Supervisdao Financeira providenciard a certificacao
nos autos de que o suprido encontra-se apto a receber recurso e encaminhard o feito ao
Departamento de Controle Interno para manifestacao. Verificada a conformidade inicial, os autos
serao encaminhados ao Defensor(a) Publico(a)-Geral do Estado para deliberacdo, determinando,
se for o caso, a emissao da respectiva Nota de Empenho.

Art. 11 - A Supervisdo Financeira, através de suas Divisdes, providenciard a emissao da Nota de
Empenho e o limite no Cartao Corporativo, juntando no respectivo processo o Aviso de Crédito
contendo a informacao do valor, do prazo e do periodo de aplicag¢do do recurso.

Art. 13 - Nio serd concedido adiantamento ao membro/servidor(a):

I - Responsdvel por dois adiantamentos;
IT - Ordenador de despesas;
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IIT - Gestor financeiro;

IV - Responsavel pelo almoxarifado;

V - Declarado em alcance, entendido como aquele que ndo tenha prestado contas do suprimento
no prazo regulamentar ou cujas contas nao tenham sido aprovadas;

VI - Que esteja com processo de adiantamento em diligéncia;

VII - Que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar;

VIII - Que se encontre em gozo de férias, licencas e afastamentos previstos em lei;

IV - A membro ou servidor responsavel por conceder, analisar e aprovar as prestacdes de contas
relativas a adiantamentos.

CAPITULO III
DA APLICACAO DOS RECURSOS

Art. 14 — Sao passiveis de realizacdo por meio de suprimento de fundos as despesas de pronto
pagamento, assim entendidas como aquelas decorrentes de situacdes excepcionais de natureza
eventual (ndo rotineiras) que necessitem de atendimento imediato, cujas caracteristicas
inviabilizem a realizacao de planejamento, processo de licitacao ou contratacdo direta, tais como:
I — Aquisicdo de passagens rodovidrias e ferrovidrias, bem como as despesas eventuais em
viagens ou Servigos especiais, que exijam pronto pagamento em espécie, tais como despesas com
ferry-boat, pedagios e estacionamentos.

IT — Eventuais de Gabinete, assim entendida como aquela realizada pela Defensoria Publica-
Geral motivada diretamente pelo desempenho de suas funcoes;

III — Materiais de consumo, em quantidade restrita para consumo imediato, de inconveniente
estocagem ou por falta tempordria ou eventual no almoxarifado;

IV — Alimentacdo para Membros ou servidores que estejam realizando servico de interesse da
institui¢ao e que nao possam sofrer descontinuidade em funcdo de sua relevancia, desde que nao
seja caso de recebimento de didria e devidamente justificado e autorizado pelo Ordenador de
Despesa;

V — Encargos legais e judiciais decorrentes da aplicacao de suprimento de fundos;

VI — Despesas relacionadas a manutencao de moveis e imoveis, cujo valor enquadrem-se dentro
do limite previsto no presente ato regulamentar e que reste configurada a inviabilidade da
realizac@o de procedimento licitatério ou contratacdo direta, precedidas de autorizacdo especifica
pelo Ordenador de Despesa;

§1° Para cada ato de concessao, o valor nao podera ultrapassar o limite estabelecido no §2° do
art. 95 da Lei n° 14.133/2021.

§ 2° A correta aplicacao dos recursos inclue o fiel cumprimento das obrigacOes tributdrias
impostas aos tomadores de servicos em geral e dos procedimentos administrativos correlatos.

§ 3° O pagamento de juros, multas e demais encargos financeiros incidentes sobre os tributos
retidos e recolhidos fora do prazo serdo de responsabilidade pessoal do suprido, ndo podendo ser
suportados pelos recursos do adiantamento.

§4° A aplicacdo do adiantamento nao podera divergir das finalidades constantes das respectivas
Requisi¢oes e Notas de Empenho.

§5° Sempre que possivel, a aplicacdo de recursos de suprimento de fundos serd precedida de
pesquisa simplificada de precos, a fim de demonstrar que o Suprido teve cautela e zelo com o0s
recursos publicos, observando o principio da economicidade.
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Art. 15 - E vedada a realizacdo das seguintes despesas, por adiantamento:

I - Aquisicao de material permanente, salvo em casos excepcionais, devidamente reconhecidos e
autorizados pelo Defensor(a) Publico(a) Geral:

IT - Alimentacao, exceto dgua mineral;

IIT - Eventos comemorativos, ressalvados aqueles relacionados as atribui¢des institucionais da
Defensoria Pablica e desde que autorizados pela Defensoria Geral;

IV - Aquisi¢ao de combustiveis e lubrificantes para veiculos nao oficiais;

V — Em servicos de reparo ou manutencao de bens moveis/imoveis que ndo estejam sendo
utilizados pela Defensoria Publica;

VI — Que incorram em fracionamento do valor real da despesa mediante a emissao de mais de
um documento fiscal para a mesma aquisi¢ao;

§ 1° - Os bens de consumo adquiridos com recursos do adiantamento deverdo ser destinados ao
uso imediato, sendo vedada a compra para formacao de estoque.

§ 2° - E vedada a concessdo e aplicacdo de adiantamento para cobrir despesas jd realizadas.

§ 3° Ficam ressalvadas das vedacoes, as prestacOes de servicos destinados a manutencao de bens
imoveis que sejam urgentes ou que nao justifique o deslocamento de equipe propria da DPEMA
ou de eventual empresa contratada para a unidade em razio do principio da economicidade.

Art. 16 - A despesa por adiantamento destinar-se-d somente ao fornecimento de bens de
consumo e servicos realizados a partir da data do seu crédito, até a data final do prazo fixado
para sua aplicagao.

Paragrafo tnico - Em caso de descumprimento do caput, a despesa serd glosada e lancada a
responsabilidade do membro ou servidor.

Art. 17 - O prazo para aplicacdo dos recursos serd de até 90 (noventa) dias contados do crédito
em favor do suprido, ndo podendo este prazo ultrapassar a data de 30 de novembro do exercicio
financeiro.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 18 - Ao suprido cabe fazer, pessoalmente, a sua prestacdo de contas, independentemente de
ter ou nao utilizado o recurso, devendo esta ser juntada eletronicamente, com a digitaliza¢ao de
todos os documentos, no respectivo Processo Administrativo, no prazo de até 10 (dez) dias,
contados do vencimento do prazo fixado para sua aplicacao.

Paragrafo Unico - Os originais dos documentos fiscais que compde a prestacdo de contas ficardo
sob a guarda do suprido pelo prazo de cinco anos e deverao ser apresentados a Administracdo
Superior ou ao Tribunal de Contas do Estado, quando solicitados.

Art. 19 - A prestacao de contas de adiantamento deverd conter:
I - Os comprovantes das despesas realizadas;

IT - O comprovante de depésito do saldo de adiantamento nio utilizado ou solicitacdo para
estorno quando o saldo ainda estiver no cartao;
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IIT - O quadro demonstrativo e o respectivo formuldrio de solicitacdo, conforme modelo
disponivel no sistema SEL

§ 1° - Os descontos concedidos nos pagamentos devem ser demonstrados no proprio documento
comprobatorio da despesa, devendo esta ser incluida na prestacao de contas pelo valor liquido.

§ 2° - O responsavel pela aplicacao do adiantamento ndo pode pagar a si mesmo, tampouco a
membro ou servidor desta Instituicao.

§ 3° - Os documentos comprobatérios de despesas deverdo ser datados e nominativos a
Defensoria Publica do Estado do Maranhao, sob CNPJ n°. 00.820.295/0001-42, em original, sem
emendas, rasuras ou borrdes.

§ 4° - Os documentos comprobatdrios de despesas serdo, obrigatoriamente, sob pena de glosa do
respectivo valor, devidamente atestados, através de despacho exarado pelo superior hierdrquico,
dando conta de que o material foi recebido e/ou de que o servico foi prestado, configurando,
assim, a liquidacdo da despesa.

§ 5° - Os documentos comprobatorios de despesas deverdo ser vistados pelo Chefe Imediato ou
Coordenador do Nucleo, quando for o caso.

§ 6° - O nado atendimento a qualquer disposicao neste artigo ensejard glosa da correspondente
despesa e lancamento a responsabilidade do suprido.

Art. 20 - Os pagamentos de despesa deverdao ser comprovados por documentos habeis
representados pela Nota Fiscal, Recibo de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica ou Cupom
Fiscal de maquina registradora, emitidos pelos estabelecimentos comerciais ou prestadores de
servigos relacionados na fatura individualizada do Cartao Corporativo, emitida pelo Banco do
Brasil S.A., via sistema Gerenciador Financeiro, cabendo ao responsavel pelo adiantamento
fazer, pessoalmente, a sua comprovacdo, através de processo administrativo regularmente
protocolado no 6rgao ou entidade concedente.

§1° Todos os documentos comprobatorios de despesas realizadas serao visados pelo chefe
imediato do responsdvel pelo adiantamento, e a comprovacao do adiantamento pelo ordenador de
despesa;

§2° Em todos os comprovantes de despesas constardo o atestado de recebimento do produto ou
da prestacao de servico, emitido pelo servidor que os tenha recebido, desde que ndo seja o
responsdvel pelo adiantamento.

§ 3° Quando da realizacdo de despesa com material permanente, deverd constar a declaracao de
que o bem foi escriturado e tombado como bem patrimonial.

§4° Os pagamentos realizados na forma dos §1° e 2° do art. 6° serdo obrigatoriamente
justificados, esclarecendo-se a necessidade do saque, a razdo da despesa, o destino do produto ou
do servigo e outras informacoes que possam melhor explicar a necessidade do pagamento.

§5° - Serdo glosadas e lancadas a responsabilidade do suprido:

I - As despesas realizadas fora do periodo de aplicacao do adiantamento, bem como as despesas
comprovadas com documentos fiscais emitidos fora desse periodo;

IT — As despesas cujos comprovantes contenham valores e datas rasuradas ou adulteradas;

Art. 21 — Caberad ao suprido a juntada da prestacdo de contas nos autos do respectivo processo e
o encaminhamento a Divisdo de Controle Contdbil, por meio do Sistema SEI, ou outro que vier a
lhe substituir, para andlise e manifestacdo acerca da regularidade das contas.

Paragrafo unico - Verificada irregularidade sandvel ou necessidade de esclarecimento, a Divisao
de Controle Contdbil poderd solicitar providéncias perante a responsdvel ou o responsdvel pelo
adiantamento.
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Art. 22 — A Divisdao de Controle Contdbil Financeiro providenciard, apos a juntada de
manifestacdo, o encaminhamento dos autos ao Departamento de Controle Interno para andlise
acerca da regularidade do mesmo, a quem compete opinar quanto a baixa da responsabilidade.

Art. 23 - Os autos serdo encaminhados ao(a) Defensor (a) Publico(a)-Geral do Estado, que de
posse da manifestacdo da Divisdo de Controle Contédbil-Financeiro e do Departamento de
Controle Interno, decidird sobre a aprovacao ou nio da prestacdo de contas.

Paragrafo Unico - Decidindo o(a) Defensor (a) Piiblico(a)-Geral do Estado pela aprovacao da
prestacdo de contas, os autos serdo encaminhados a Divisdo de Controle Contdbil-Financeiro
para os devidos registros contdbeis.

Art. 24 - Caberd ao(a) Defensor(a) Publico(a)-Geral do Estado notificar o(a) suprido(a), para no
prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da ciéncia da notificacao, providenciar a regularizacao
das pendéncias que aquele porventura entender sandveis ou recolher a importincia
correspondente as despesas glosadas.

§ 1° - Havendo a regularizacdo das pendéncias, o(a) Defensor (a) Publico(a)-Geral do Estado,
encaminhard os autos a Divisao de Controle Contabil-Financeiro, quando couber, para exame da
nova documentag@o apresentada.

§ 2° - De posse da nova manifestacdo da Divisdo de Controle Contédbil-Financeiro, quando
couber, o(a) Defensor (a) Piblico(a)-Geral do Estado decidird sobre a prestacdo de contas e
encaminhara os autos a Divisdo de Controle Contabil-Financeiro para os devidos registros
contdbeis.

§ 3° - Em caso de ndo atendimento do caput deste artigo, o(a) Defensor (a) Pablico(a)-Geral do
Estado adotard as medidas administrativas cabiveis.

§ 4° - Afastamentos legais nd3o impedem o cumprimento dos prazos estabelecidos para a
prestacao de contas do adiantamento.

Art. 25 - Decorridos 15 (quinze) dias ap6s o vencimento do prazo para prestacdo de contas, a
Divisdo de Controle Contdbil-Financeiro dard ciéncia ao(a) Defensor (a) Piblico(a)-Geral do
Estado, que notificard o(a) suprido(a) para, no prazo de 05 (cinco) dias, a partir da ciéncia,
proceder a devida apresentacao da prestacao de contas.
Paragrafo tnico - Nao sendo atendida a notificacao de que trata o caput, o Defensor Publico
Geral que adotard as medidas administrativas cabiveis.

Art. 26 — ApoOs esgotadas todas as medidas administrativas cabiveis para a apresentacao de
prestacdo de contas pelo suprido, caberd a Administracdo Superior adotar providéncias com
vistas a instauracao de tomada de contas especial, mediante abertura de processo administrativo
devidamente instruido pelos setores competentes, observadas as prescricoes da Instrucao
Normativa/MA N° 50, de 30 de agosto de 2017, do Tribunal de Contas do Estado do Maranhao.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS
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DEFENSORIA PUBLICA
do Estado do Maranhao

Art. 27 - Os valores glosados de que tratam este Ato Regulamentar serao creditados na Conta
Defensoria Publica - Cartao Corporativo, na Conta Corrente sob n°. xxxxx, Agéncia n°. XXxxx,
do Banco do Brasil S/A.

§ 1° - A via do Comprovante de Depésito deverd fazer parte do processo da presta¢do de contas
do adiantamento para documentar o lancamento de anulacdo da despesa e baixa da
responsabilidade.

§ 2° - O saldo disponivel no Cartao Corporativo ndo sacado e prestado conta, em 26 de
dezembro, deverd ser identificado nominalmente com os seus respectivos valores e transferido
para conta do Tesouro Estadual pela Supervisao Financeira.

Art. 28 — O processo administrativo de concessdo e prestacao de contas de adiantamento devera
observar os fluxogramas constantes nos SEI.

Art. 29 — Salvo nos casos devidamente justificados, o processo administrativo de concessdo e
prestacdo de contas de adiantamento serd integralmente digital, desde sua autuacdo até seu
arquivamento, via Sistema SEI, no qual constard formuldrios de solicitacdo e de prestacdo de
contas de adiantamento.

Art. 30 - A Divisdo de Controle Contdbil-Financeiro prestard o devido auxilio e orientacao para
0 (a) suprido (a) na utilizacdo e prestacao de contas dos adiantamentos.

Art. 31 — Aplicam-se ao regime de suprimento de fundos no ambito desta Defensoria, além dos
principios regentes da administracdo publica, o principio da segregacdo de funcdes e da
contratacdo mais vantajosa para a administragdo publica.

Art. 32 — Os gastos realizados por meio de adiantamentos para objetos de mesma natureza
deverdo ser somados aos casos de dispensa de licitacdo, para fins de verificac@o dos limites de
despesa em contratacOes diretas regulamentadas pelo art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, sendo
vedado o fracionamento de despesa.

Este Ato Regulamentar entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se a Resolucado n°
012/2015/DPE e as disposi¢oes em contrario.
Gabinete da Defensoria Publica Geral do Estado do Maranhdo, em Sao Luis, 30 de

abril de 2025.

Gabriel Santana Furtado Soares
Defensor Publico-Geral do Estado

Avenida Jinior Coimbra, Quadra 21, Lote 02, Loteamento Jaracaty, Renascenca Il, - Sdio Luis — Maranhdo
www.defensoria.ma.def.br
CNPJ N” 00.820.295/0001-42
Telefone: (98) 3221-6110

m
©
(%]
o
o
[Te]
o™
[=]
o
=
=]
[=]
m
=
i
7]
1]
74
<
[}
7]
o
z:
'_
x
2
[T
<
=
'_
=
<
(7]
—
w
o
m
<
o
i'd
O
a
w
i_
Fd
i
2
-
Q
0O
g
3
<

PARA VALIDAR ESTE DOCUMENTO ACESESE: hitps:/intranet.ma.def.brivalidar?c=7ba9ac7c6¢28-4045-a194-3ffcb4fb3caa




