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do Estado do Maranhdo

RESOLUCAO N° 012, DE 23 DE ABRIL DE 2015.

Dispde sobre a forma da concessdo, da aplicagio ¢ da
prestacdo de contas de adiantamento, no Ambito da
Defensoria Publica do Estado do Maranhao e da
outras providéncias.

A DEFENSORA PUBLICA-GERAL DO ESTADO DO MARANHAO, no uso
da atribui¢ciio que lhe ¢ conferida pelo art. 17, inc. XV, da Lei Complementar Estadual
n? 19, de 11 de janeiro de 1994: e

Considerando a autonomia da Defensoria Piblica do Estado do Maranhdo ¢ o
artigo 48, 111 da Lei Complementar Estadual n° 19, de 11 de janeiro de 1994:

Considerando o artigo 5°, IV, “m”, do Regimento Interno da Defensoria
Publica do Estado do Maranhdo;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DSPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A concessio, aplicagiio e prestagdo de contas de adiantamento de recursos
financeiros a membros ou servidores serdo realizados em conformidade com esta
Resolugdo.

Art. 2° - O adiantamento por meio do Cartdo Corporativo sera concedido pelo
Ordenador de Despesas ou por pessoa(s) por ele designada(s) para esse fim, sempre
precedida de empenho na dotagdo propria, para o fim de realizar despesas de pronto
pagamento e despesas excepcionais com manutengdo de bens.

Art. 3° - Os procedimentos de emissdo, gestdo ¢ uso do Cartdo Corporativo serdo
regidos por contrato de prestagdo de servigos, celebrado entre a Defensoria Publica do
Estado do Maranhio e a Institui¢do Financeira responsavel pelo Cartdo Corporativo.

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

Art. 5° - O Ordenador de Despesas ou quem receber delega¢do para tanto designara
os membros ou servidores que serdo responsaveis pela guarda e uso regular do Cartdo
Corporativo.
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Art. 6° - O limite de gastos do Cartdo Corporativo sera concedido, de acordo com o
valor constante na autoriza¢do do adiantamento.

CAPITULO 11
DA CONCESSAO

Art. 7° — Conceder-se-a adiantamento a:

I — membros;
Il — servidores ocupantes de cargo efetivo ou em comissdo.

Art. 8° — A solicitagdo de adiantamento sera endere¢ada ao Defensor Publico Geral,
conforme Anexo | e contera:

I — nome, cargo ou fun¢do do suprido, cpf:

Il — e-mail institucional, bem como lotag¢do

II1 — finalidade a que se destina o adiantamento;

IV —identificag¢do do gasto e do respectivo valor;

V — assinatura do chefe imediato do responsavel pelo adiantamento, quando couber;

§ 1° — A solicitagdo de adiantamento para atendimento das unidades administrativas e
dos nucleos regionais da DPE devera ser formalizada pela Unidade Gestora de Atividade
Meio.

§ 2° — A data limite para concessdo de adiantamento sera 10 de novembro do
exercicio financeiro.

Art. 9° — A Unidade Gestora de Atividade Meio solicitara a Supervisdo Financeira
informagdo acerca da disponibilidade or¢amentaria correspondente ao gasto informado na
solicitagdo do adiantamento, bem como de pendéncias do suprido relativas a adiantamentos
anteriores.

Art. 10° — O Ordenador de Despesas autorizard a emissdo de Nota de Empenho,
observando os limites dispostos no art. 14 desta Resolugdo.

Art. 11° — A Supervisdo Financeira providenciara a emissdo da Nota de Empenho € o
limite no Cartdo Corporativo, dando ciéncia ao suprido através do e-mail institucional,
informando o valor, o prazo e o periodo de aplicagdo do adiantamento.

Art. 12 — A juizo do Defensor Geral, a concessdo de novo adiantamento pelo mesmo
objeto ou para a mesma pessoa, antes do término do prazo de 90 (noventa) dias, ocorrera
somente em casos excepcionais, desde que formalmente justificado.

Art. 13° - Nio serd concedido adiantamento:

| - a membro ou servidor declarado em alcance, assim compreendido:
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a) que nao tenha prestado contas;

b) que tiver suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de alguma
irregularidade devidamente comprovada.

Il - a membro ou servidor responsavel por 02 (dois) adiantamentos em aberto;

II1 - a membro ou servidor em férias, licencas ¢ afastamentos previstos em lei;

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

CAPITULO 111
DA APLICACAO DOS RECURSOS

Art. 14 - O adiantamento sera concedido somente nos seguintes casos:

I - de pronto pagamento, entendidas como tal as que devam ser efetuadas para
atender a necessidades inadiaveis da Administragdo, inclusive aquisicdo de material,
combustivel e execugdo de servigos, até 25% do valor estipulado no inciso Il deste artigo,
por trimestre;

Il - despesas com reparo, conservagdo, adaptagdo e manutengdo de bens moveis e
imoveis, em carater emergencial, devidamente justificadas, até o limite de 5% do previsto
na alinea "a" do inciso Il do art. 23 da Lei n° 8.666/93, acompanhado do Plano de
Aplica¢do, conforme Anexo Il, por trimestre;

Art. 15 - E vedada a realizagdo das seguintes despesas. por adiantamento:

I - aquisicdo de material permanente, exceto em casos excepcionais, devidamente
reconhecidos e autorizados formalmente pelo Defensor Publico Geral.

[l - alimentagdo, exceto agua, café, aglcar, adogante e cha;

[l - eventos institucionais e comemorativos, exceto os executados pela Supervisao
Administrativa, desde que autorizado previamente pelo Defensor Piblico Geral;

IV - aquisi¢do de combustiveis e lubrificantes para veiculos ndo oficiais e oficiais,
salvo, neste ualtimo caso, mediante autorizagdo especifica emitida pela Supervisdo
Administrativa;

V - em bens moveis que ndo sdo de propriedade da Defensoria Publica do Estado do
Maranhéo.

Art. 16 - A despesa por adiantamento destinar-se-a somente a prestagdo de servigo
ou fornecimento de materiais realizados a partir da data do seu crédito, até a data final do
prazo fixado para sua aplicag@o.

Parigrafo unico - Em caso de descumprimento do caput. a despesa sera glosada e
lang¢ada a responsabilidade do membro ou servidor.
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Art. 17 - O prazo para aplicagdo 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.

CAPiT}JLo A%
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 18 - Ao suprido cabe fazer, pessoalmente, a sua prestagdo de contas,
independente de ter ou ndo utilizado o recurso, devendo esta ser protocolada e enderecada a
Supervisdo Financeira, para juntar ao respectivo Processo Administrativo.

Art. 19 - A prestacdo de contas de adiantamento devera conter:
I - os comprovantes das despesas realizadas:

Il - o comprovante de depdsito do saldo de adiantamento ndo utilizado ou
solicitagdo para estorno quando o saldo ainda estiver no cartiio;

I11 - o quadro demonstrativo, conforme Anexo Il desta Resolugdo.

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

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

§ 3° - Os documentos comprobatorios de despesas deverdo ser nominativos a
Defensoria Pidblica do Estado do Maranhdo, sob CNPJ n°. 00.820.295/0001-42, em
original, sem emendas, rasuras ou borrdes.

§ 4° - O ndo atendimento ao paragrafo anterior ensejara glosa da correspondente
despesa e langamento a responsabilidade do suprido.

§ 5° - Nos documentos comprobatorios de despesas sera obrigatoriamente aposto,
sob pena de glosa do respectivo valor, o atesto de que o material foi recebido ou de que o
servigo foi prestado, configurando, assim, a liquida¢do da despesa.

§ 6° - Os documentos comprobatorios de despesas deverdo ser vistados pelo Chefe
Imediato. quando for o caso.

Art. 20 - As despesas realizadas por meio de adiantamento serio comprovadas com
a apresentag¢do de documentos idoneos, mediante:

I - quando da aquisi¢dao de PRODUTOS:

a) Nota Fiscal Eletrénica;
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b) Nota Fiscal - Série "D". para valores até R$ 800,00 (oitocentos reais);

¢) Nota Fiscal - Série "D" acompanhada do DANFOP, para valores superiores a R$
800,00 (oitocentos reais);

d) Cupom Fiscal, com a correspondente fotocopia;

e) Nota Fiscal Avulsa, acompanhada do comprovante de recolhimento do
correspondente imposto.

Il - quando da prestagdo de SERVICOS:

a) Nota Fiscal de Servigos Eletronica, quando instituida no municipio em que foi
prestado o servigo;

b) Nota Fiscal de Servigos;

c) Nota Fiscal de Servigos Avulsa, acompanhada do comprovante de recolhimento
do imposto devido, quando o servigo for prestado por pessoa fisica ou pessoa juridica ndo
inscrita como contribuinte do imposto;

Il - quando da prestagio de SERVICOS DE TRANSPORTE DE CARGA, devera
ser apresentado o correspondente Conhecimento de Transporte, observando a exigéncia do
meio eletronico de emissdo de tal documento.

IV - quando da prestagdo de SERVICOS DE TRANSPORTE DE PASSAGEIRO,
devera ser apresentado o Bilhete de Passagem.

§ 1° - Somente sera admitida a apresentagdo de Recibo, quando o servi¢o for
prestado por pessoa fisica, acompanhado de declaracdo de ndo emissdo de nota fiscal
avulsa, emitida pelo 6rgdo competente ou, em caso de negativa, pelo suprido.

§ 2° - Serdo glosadas e langadas a responsabilidade do suprido:

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

Il - as despesas cujos comprovantes contenham valores ¢ datas rasuradas ou
adulteradas;

§ 3° - Os comprovantes das despesas serdo datados e nominais a Defensoria Pablica
do Estado do Maranhdo, sob pena de glosa.

W



DEFENSORIA PUBLICA
do Estado do Maranhdo
§ 4° - Os documentos originais que compdem a prestagdo de contas que forem
impressos em papel tipo fax ou fac-simile ou similar (papel fino ou papel termossensivel)
sO serdo aceitos quando acompanhados das respectivas copias.

Art. 21 - Cabera a Supervisdo Financeira a juntada da prestag¢do de contas nos autos
e o encaminhamento ao Departamento de Controle Interno para analise e manifestagdo
acerca da regularidade do mesmo, a quem compete autorizar a baixa da responsabilidade.

Art. 22 - Os autos serdo encaminhados ao Defensor Pablico Geral que de posse da
manifestacdo do Departamento de Controle Interno decidira sobre a aprovagdo ou nio da
prestagdo de contas.

autos serdo encaminhados a Supervisdo Financeira para os devidos registros contdbeis.
§2° - Ndo decidindo pela aprova¢do, encaminhara a Unidade Gestora de Atividade

§1° - Decidindo o Defensor Publico Geral pela aprovacdo da prestagdo de contas, 0s
Meio — UGAM - para adogdo das medidas administrativas cabiveis.

Art. 23 - Cabera a Unidade Gestora de Atividade Meio — UGAM - notificar o
suprido, para no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da ciéncia da notificagdo,
providenciar a regularizagdo das pendéncias sanaveis ou recolher a importancia
correspondente as despesas glosadas.

§ 1° - Havendo a regulariza¢do das pendéncias, a UGAM encaminhara os autos ao
Departamento de Controle Interno, quando couber, para exame da nova documentag¢do
apresentada.

§ 2° - De posse da nova manifestagdo do Departamento de Controle Interno, quando
couber, o Defensor Piblico Geral decidira sobre a prestagdo de contas e encaminhara os
autos a Supervisdo Financeira para os devidos registros contabeis.

§ 3° - Em caso de ndo atendimento do caput deste artigo, a UGAM adotara as
medidas administrativas cabiveis.

Art. 24 - A prestagdo de contas serd apresentada & Supervisdo Financeira em até 10
(dez) dias, contados do vencimento do prazo fixado para sua aplicagdo, conforme art. 17 da
presente resolugdo.

Paragrafo unico - Afastamentos legais ndo impedem o cumprimento dos prazos
estabelecidos para a prestagio de contas do adiantamento.

Art. 25 - Decorrido 30 (trinta) dias apos o vencimento do prazo para prestagdo de
contas, a Supervisdo Financeira dard ciéncia 8 UGAM, que notificara o suprido para, no
prazo de 05 (cinco) dias, a partir da ciéncia, proceder a devida apresenta¢do da prestagao de
contas.
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Paragrafo tnico - Nao sendo atendida a notificagio de que trata o caput, a
Supervisdo Financeira comunicard 8 UGAM que adotara as medidas administrativas
cabiveis.

Art. 26 - Apos esgotadas todas as medidas administrativas cabiveis para a
apresentacdo de prestagdo de contas pelo suprido, cabera a Administragdo Superior adotar
providéncias com vistas a instauragdo de tomada de contas especial, mediante abertura de
processo administrativo devidamente instruido pelos setores competentes, observadas as
prescri¢des da Instrugao Normativa n® 005/2002-TCE, do Tribunal de Contas do Estado do
Maranhao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 - Os valores glosados de que tratam esta Resolugdo serdo creditados na
Conta Especifica do Cartdo Corporativo.

§ 1° - A via do Comprovante de Deposito devera fazer parte do processo da
prestagdo de contas do adiantamento para documentar o langamento de anulag¢do da despesa
e baixa da responsabilidade.

§ 2° - O saldo disponivel no Cartdo Corporativo ndo sacado ¢ prestado conta, em 26
de dezembro, devera ser identificado nominalmente com os seus respectivos valores e
transferido para conta tipo “D” da Defensoria Pablica do Estado pela Supervisdo
Financeira.

Art. 28 - Este Ato Regulamentar entra em vigor no dia 1° de junho do ano de 2015.

Sao Luis (MA), 23 de abril de 2015

Galgnsggrdhhid

MARIANA .AN'.O DE ALMEIDA

Defensora Publica-Geral do Estado
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ANEXO 1

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO - SA

DEFENSORIA PUBLICA
do Estado do Marnhdo
Ex* Sr* Defensora Publica Geral do Estado, solicito a Vossa Exceléncia a concessio de Adiantamento com
amparo nas disposi¢Bes da Resolugio n° . conforme segue:
Nome do Suprido: Cargo/Fungdo: CEF:
Lotac¢do: E-mail institucional:
VALOR SOLICITADO DADOS BANCARIOS
RS ( ) Banco: Agéncia: Conta Corrente:
Finalidade:
Prazo para aplicagdo: ( ) dias
IDENTIFICACAO DO GASTO
Natureza de Despesa Valor em RS
339030 — Material de Consumo RS (__ )
339036 — Servigos de Terceiros Pessoa Fisica RS ( )
339039 — Servigos de Terceiros Pessoa Juridica R& ()
Total: R$ ( ) |
SioLuis, [/ / SdoLuis, [/ / l

Assinatura do Solicitante

Assinatura do Chefe Imediato

Solicitagdo Autorizada

S3do Luis, / /

Ordenador de Despes;—

Solicitagdo ndo Autorizada

Sdo Luis, / /

~ Ordenador de Despesas

\
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ANEXO I1

DEFENSORIA PUBLICA

do Estade do Maranhio

PLANO DE APLICACAO

NATUREZA DE DESPESA DENDMINACAO;‘ESPE(TIF]CAC;’&(J VALOR RS
33.90.30 Material de Consumo R$
Especificacio da Despesa
33.90.36 Prestagdo de Servigo — Pessoa Fisica RS
Especificacdo da Despesa - :
33.90.39 Prestacdo de Servigo — Pessoa Juridica | R$
Especificacio da Despesa
TOTAL R$

Aprovo. Em: f:

Em:

Assinatura e carimbo do Solicitante

Ordenador de Despesas
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ANEXO 11
1K)
w PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO - PCA
| DEFENSORIA PUBLICA
do Estado do Maranhio
Unidade Orcamentdria (codigo e denominagio) PCAn® Exercicio Processo n®
DADOS DO SUPRIDO
Nome Cargo/Fungio Matricula n° CPF
DADOS BANCARIOS LOTACAO
Banco Agéncia Conta Corrente Nome
CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA PRAZOS
Documento de Concessao Natureza da Despesa Periodo de Aplicagao Data limite para prestagdo de contas
SAn® 3390 i R N A
NE®
NL n®
MEN 3 MOVIMENTO (RS)
N® DETALHAMENTO (Recebimentos/Gastos) ELE};‘;- PE-'.rS{.‘)\ ox
DEVEDOR CREDOR
Crédito 0.000.00
Despesa 0.000,00
TOTAL
SALDO
S S
Apresento a documentagiio acima discriminada para fins de
comprovagio de despesa i conta de Adiantamento.
Suprido
Vistoem: __ /[ / Examinada a Prestagio de Contas. Baixa de responsabilidade do suprido
Em:__ / [/ Emi— )} & -
Chefe Imediato Contabilidade Ordenador de Despesas




