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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2024.

Regulamenta a concessao, aplicagdo e prestacao
de contas da despesa publica realizada por
suprimento de fundos no ambito da Defensoria
Publica do Estado do Amapa e da outras
providéncias.

O Defensor Publico-Geral do Estado do Amapa, JOSE RODRIGUES DOS SANTOS
NETO, no uso de suas atribui¢cdes que lhe sao conferidas pelo artigo 13 da Lei Complementar
Estadual 121/2019;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO os artigos 68 ¢ 69 da Lei n° 4.320, de 17 marco de 1964, a qual
estabeleceu normas gerais de direito financeiro, os arts. 74, 80, 81 ¢ 83 do Decreto-Lei n°® 200,
de 25 de fevereiro de 1967, o qual dispde sobre a organizacdo da Administragao Federal;
CONSIDERANDO os artigos 45 a 47 do Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, com
redacdes posteriores, que dispde sobre pagamento de despesas por suprimento de fundos; e o
previsto na Portaria Normativa MF n° 1.344, de 31 de outubro de 2023, fixa limites de valor
para as despesas realizadas por meio de suprimento de fundos de que trata o art. 45 do Decreto
n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

CONSIDERANDO a Lei Estadual n° 0624, de 31 de outubro de 2001, que institui o
pagamento de despesas pelo regime de adiantamento, no ambito da Administracao Direta,
Autarquica e Fundacional no Estado do Amap4, regulamentada pelo Decreto Estadual n® 1104
de 14 de fevereiro 2023, que versa sobre a concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de
suprimento de fundos;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacao, aplicagao e comprovagao das despesas
efetuadas por meio de Suprimentos de Fundos, no ambito da Defensoria Publica do Estado do
Amapa;

CONSIDERANDO a necessidade de se imprimir maior agilidade, controle € modernidade na
gestao de recursos financeiros;

CONSIDERANDO a necessidade de se aprimorar e simplificar o processo de concessdo e
utilizagdo excepcional do regime de adiantamento, para fins de aquisi¢do de materiais de

consumo ou servicos de pequeno vulto que exijam pronto pagamento.
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RESOLVE:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Para os efeitos desta Instru¢do Normativa, sdo adotadas as seguintes defini¢des:

I - Cartao de Pagamento: cartdo magnético para uso exclusivo do suprido (portador) na
forma disciplinada nesta Portaria, no ato de concessdo de suprimento de fundos e nas demais
normas pertinentes;

I - Portador: servidor/membro autorizado pelo ordenador de despesas a utilizagdo do cartao
de pagamento da Defensoria Publica do Estado do Amapa;

III - Suprido: o servidor destinatario de numerario concedido a titulo de adiantamento, o qual

se obriga a regular aplicacdo dos recursos recebidos e a tempestiva prestacao de contas desta; e

CAPITULO IT

DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 2° No ambito da Defensoria Publica do Estado do Amapd, o ordenador de despesas
poderd, excepcionalmente, precedido de empenho na dotacao prépria, conceder adiantamento
de numerario ou suprimento de fundos a servidor/membro com a finalidade de realizar
despesas que ndo possam se subordinar ao regime ordindrio ou comum de aplicagdo nos
seguintes casos:

I — eventuais, realizadas distantes da Sede da Defensoria Publica (interior, fora do Estado e
Exterior), inclusive decorrentes de viagens (passagens/transporte), que exijam pronto
pagamento em espécie, cujo trAmite de pagamento normal possa ocasionar prejuizos as
atividades da Defensoria Publica;

IT — para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada
caso, ndo ultrapasse limite estabelecido neste ato normativo;

IIT — urgentes e inadidveis, para atender situagdes emergenciais devidamente justificadas
pelo suprido, quando o gasto pelo processo normal de despesas publicas acarretar manifesto
dano ou perigo de dano a atividade administrativa ou institucional da Defensoria Publica do
Estado do Amapa.

IV — de carater sigiloso, assim entendidas aquelas para cobrir despesas com diligéncias

policiais, judiciais ou sindicancias administrativas ou auditorias;
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§ 1° No caso do inciso II deste artigo, a autorizagdo do uso do suprimento de fundos para
aquisi¢do de material de consumo e a presta¢do de servi¢o de terceiros fica condicionada a
prévia consulta junto a divisdo de Almoxarifado e a Coordenadoria de Licitagdes, Contratos
e Convénios da DPE/AP, nos termos do Anexo I, acerca da sua disponibilidade, tornando-
se necessaria a observancia, além do atendimento ao interesse publico, de uma das
seguintes hipoteses:

I - inexisténcia, no Setor de Almoxarifado, temporaria ou eventual, do material a adquirir,
quando essencial ao andamento das atividades;

IT — impossibilidade, inconveniéncia ou inadequagdo econdmica de estocagem do material;
ou

III - inexisténcia de cobertura contratual para fornecimento do bem.

§ 2° Em carater excepcional, devidamente justificado pela autoridade requisitante, mesmo
diante da existéncia, na Divisdo de Almoxarifado, de determinado bem ou de cobertura
contratual para seu fornecimento, far-se-4 admissivel a sua aquisi¢do por meio do
suprimento de fundos, desde que observados os ditames do art. 4°, bem como comprovada a
maior vantagem para a DPE/AP em adotar tal modo de execugdo da despesa publica,
notadamente, em razao dos custos resultantes do seu transportamento para o local onde se
situa a unidade beneficiaria.

Art. 3° O ato de concessdo de suprimento de fundos, para todos os casos de aplicagdo de
suprimento de fundos, fica limitado a:

I — para obras e servigos de engenharia, 50% (cinquenta por cento) do valor estabelecido no
inciso I do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da citada
Lei;

I — para outros servicos e compras em geral, 50% (cinquenta por cento) do valor
estabelecido no inciso II do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, atualizado nos termos do art.
182 da citada Lei.

Art. 4° Para as despesas de pequeno vulto, de que trata o inciso II, do art. 2° os
comprovantes de despesas, assim entendidos, por notas fiscais, recibos e equivalentes, com
idénticos subelementos da finalidade do gasto ptblico ndo poderao ultrapassar o percentual
de o percentual de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no inciso I do art. 75 da Lei
n® 14.133, de 2021, atualizado nos termos do art. 182 da citada Lei, no caso de obras ¢
servigos de engenharia, e de 5% (cinco por cento) do valor estabelecido no inciso II do art.

75 da Lei n® 14.133, de 2021, atualizado nos termos dlgvaﬁtéi}nSUanlg Ki‘%c;%sL ai], d1o tcaasg7ge_ -
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outros servigcos e compras em geral.
Art. 5° E vedada a concessdo de suprimento de fundos para realizagio de despesas que, por
sua natureza, sdo passiveis de planejamento em razdo de sua previsibilidade, devendo se
submeter aos procedimentos normais de aplicagdo consonante com a legislacdo em vigor.
Art. 6° Nao se concedera suprimento de fundos com prazo de aplicagdo posterior ao do
exercicio financeiro correspondente ao ato concessivo.
Art. 7°. O adiantamento podera ser concedido:
I — Aos Coordenadores de Nucleo Regional;
IT — Ao Diretor-Geral.
Il — Ao Presidente de Comissd@o de Sindicdncia ou de Procedimento Administrativo
Disciplinar.
Art. 8° Nao poderd ser concedido suprimento de fundos a servidor/membro:
I — em atraso na prestagdo de contas de Suprimentos ou Declarado em Alcance, assim
entendido a nao aprovacao das contas em virtude de aplicacao das verbas em despesas que
ndo aquelas para as quais concedidos os recursos;
IT — que esteja respondendo a sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
IIT — que seja responsavel por 02 (dois) suprimentos cumulativos que ainda nao tenham sua
prestagao de contas aprovada;
§ 1° O suprido devera prestar contas do suprimento de fundos em aberto antes de entrar em
gozo de férias ou de licengas.
§ 2° O suprido ocupante de cargo exclusivamente em comissao, quando de sua exoneracao,
devera, obrigatoriamente, prestar contas dos valores relativos ao suprimento de fundos, sem

prejuizo da apuragdo de sua responsabilidade.

CAPITULO III

DA APLICACAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

Art. 9° No ambito da Defensoria Publica do Estado do Amap4, o prazo para aplicagdo de
suprimento de fundos ndo podera exceder o periodo de 90 (noventa) dias, contado a partir da
disponibilizagdo dos recursos financeiros a serem utilizados pelo suprido, e ndo ultrapassara o
exercicio financeiro.

Paragrafo tnico. O periodo de aplicagdo de recursos oriundos de adiantamento ndo podera
exceder o dia 30 de novembro do exercicio financeiro em que o suprimento de fundos tenha
sido concedido.

Art. 10. O suprimento de fundos ndo podera ter aphcaiao Fglversa ddaﬂ}lela esp (Bﬁcadaé noafo . o

mun vares
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de concessao.
Art. 11. As despesas pagas por meio de suprimento de fundos nao poderdo exceder o valor
fixado no ato de concessao.
Art. 12. No valor concedido a titulo de suprimento de fundos se encontram incluidos os
valores referentes a obrigacdes tributarias, se cabiveis, ndo podendo, em hipotese alguma, a
realizagao do gasto com o adiantamento ultrapassar o limite estabelecido no ato de concessao.
§ 1° Nos servigos prestados por pessoa fisica, deve o suprido efetuar a retengdo previdencidria
de 11% (onze por cento) sobre o valor bruto da nota fiscal ou fatura de prestacdo de servigos.
§ 2° Quando da realizagdo de pagamentos relativos a prestacdes de servigos, o suprido devera
efetuar retengdes de impostos e contribuicdes porventura cabiveis, na forma da legislacdo
pertinente.
§ 3° O suprido devera encaminhar a relacdo das retengdes eventualmente efetuadas até o
ultimo dia 1til de cada més diretamente a Coordenadoria de Gestao de Pessoas (CGP), quando
se tratar de PESSOA FISICA e a Coordenadoria de Contabilidade e Prestacio de Contas
(CCPC), quando se tratar de PESSOA JURIDICA, nos termos dos Anexos II e III desta
Portaria, a fim de que, no ambito daquela unidade administrativa, se proceda a elaboracdo da
documentagao necessaria a efetivagdo dos correspondentes recolhimentos.
§ 4° Compete a CGP e a CCPC encaminhar ao suprido a documentacdo de que trata o § 3°
deste artigo no menor lapso possivel, de modo a permitir que os recolhimentos cabiveis
possam ser realizados dentro do prazo legal determinado na legislacdo especifica de cada
tributo.
§ 5° O suprido arcara com o pagamento de juros por recolhimento em atraso, quando for o

responsavel pelo ocorrido.

CAPITULO IV

DA UTILIZACAO DO CARTAO DE PAGAMENTO DA DEFENSORIA PUBLICA DO
ESTADO DO AMAPA

Art. 13. A emissdo do cartdo de pagamento da Defensoria Publica do Estado do Amapa sera
objeto de contrato entre a Defensoria Publica do Estado do Amapa e a instituicdo financeira
contratada para a prestacao de servigos bancarios.

§ 1° A emissdo do cartdo de pagamento em nome de determinado servidor/membro da

Defensoria Publica do Estado do Amapa fica condicionada a prévia solicitacdo do suprido.
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Art. 14. O suprimento de fundos concedido mediante uso de cartdio de pagamento da
Defensoria Publica do Estado do Amap4 sera efetivada por meio do uso de cartdo magnético,
que sera utilizado exclusivamente nas situagdes elencadas no art. 2°.

Art. 15. O pagamento das despesas serd realizado, preferencialmente, por meio de débito
automatico em conta de relacionamento.

§ 1° Somente de forma excepcional, o suprido/portador poderd encaminhar ao ordenador de
despesas solicitagdo de autorizagdo para saque de numerario em espécie para pagamento de
despesas, o que podera ser concedido desde que mediante autoriza¢ao expressa do ordenador,
bem como justificado no processo.

§ 2° No caso do § 1° deste artigo, o pagamento da despesa realizada serd comprovado no
processo mediante recibo de pagamento emitido no ato de realizagao da despesa.

Art. 16. O ordenador de despesas definird, para fins de registro junto a institui¢do financeira, o
limite de utilizagdo a ser concedido em processo de concessao de suprimento de fundos a cada
um dos supridos/portadores do cartdo de pagamento da Defensoria Publica do Estado do
Amapa por ele autorizado e a natureza dos gastos permitidos.

Paragrafo unico. Em caso de alteracdo dos limites mencionados no caput deste artigo, o
ordenador de despesas devera comunica-la imediatamente a instituicdo financeira.

Art. 17. E vedado o acréscimo de valor em fungdo de pagamento por meio do cartdo
magnético da Defensoria Publica do Estado do Amapa.

Art. 18. A guarda, o uso e a prestagdo de contas do cartdo de pagamento sdo de
responsabilidade do portador.

Paragrafo tnico. Nos casos de perda, roubo, furto ou extravio de cartdes de pagamento da
Defensoria Publica do Estado do Amapa, cabera ao portador providenciar o imediato bloqueio
do cartdo junto a instituicao financeira, apds o registro do competente boletim de ocorréncia.
Art. 19. Na ocorréncia de demissao, exoneracdo do cargo ou impedimento permanente do
servidor/suprido, bem como na hipdtese de expiracdo de validade ou substitui¢do do cartdo de
pagamento da Defensoria Publica do Estado do Amapa, o portador deverd inutilizé-lo,
quebrando-o ao meio, e devolvé-lo ao Gerenciador.

Art. 20. O portador que usar o cartdio de pagamento da Defensoria Publica do Estado do
Amapé para fins ndo autorizados devera efetuar o ressarcimento dos respectivos valores até a

data limite de prestacdo de contas, sem prejuizo das san¢des administrativas cabiveis.
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Paragrafo unico. O portador que ndo efetuar o ressarcimento de que trata o caput deste artigo
no prazo estipulado sujeitar-se-a a tomada de contas especial, sem prejuizo da apuragdo da sua

responsabilidade civil e criminal, na forma da lei.

CAPITULO V

DO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Secao I

Da Concessao

Art. 21. Competird ao suprido solicitar ao ordenador de despesas a concessdao de suprimento
de fundos por meio do Anexo IV, que contera, necessariamente:

I — as justificativas faticas e juridicas do pedido quanto a excepcionalidade da despesa;

IT — a clara especificagcdo do objetivo da solicitacao;

III — a fundamentagao legal em que se baseia o pedido;

IV —a classificacdo da despesa;

V - o valor;

VI - o prazo para aplicacio;

VII — o nome completo, o cargo ¢ a matricula do suprido responsavel pela aplicacdo dos
recursos; e

VIII - exercicio financeiro a que se refere a despesa;

§ 1° No ato da solicitagdo do suprimento de fundos, o servidor/membro suprido subscrevera a
declaracao constante do Anexo I e informara estar ciente dos impedimentos constantes do art.
8° deste Ato Normativo.

§ 2° O suprido procederd a abertura de processo administrativo eletronico, anexando os
documentos enumerados no caput deste artigo, encaminhando os autos a Coordenadoria de
Auditoria e Controle Interno (CACI) para averiguar a existéncia de Obices a concessao do
suprimento de fundos em nome do suprido designado para recebé-lo, devendo, em seguida,
manifestar-se a esse respeito, nos termos do Anexo V.

§ 3° Havendo parecer contrario a concessdo do suprimento de fundos, os autos serdo
submetidos a apreciagdo do ordenador de despesas para indeferimento do pedido,
determinando a remessa do processo a unidade requisitante para ciéncia e arquivamento.

§ 4° Diante da inexisténcia de dbice a concessdo de suprimento a favor do suprido

efetivamente designado, os autos deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de Gestao
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Art. 22. Compete a Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria (CGO) informar acerca da
disponibilidade de recursos financeiros para fazer face ao suprimento de fundos, objeto do
processo em tramitacao.

§1° Serd juntada aos autos a declaragdo do ordenador de despesas, na qual ¢ atestado que a
despesa publica tem adequagdo orcamentaria e financeira com a Lei Orcamentaria para o
exercicio e compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e a Lei de Diretrizes Or¢camentarias
(LDO) do Estado do Amapa.

§2° Exarado o documento de que trata o caput deste artigo, a CGO devera junta-lo aos autos e
encaminha-los ao ordenador de despesas para a devida autorizacdo da concessdo do
suprimento de fundos solicitado ou, diante da inexisténcia de disponibilidade financeira,
promover o arquivamento.

Art. 23. O ordenador de despesas emitird ato concessivo de adiantamento de numerario,
destinado a conta bancaria especifica da DPE/AP, autorizando o empenho, a liquidacdo e o
pagamento dos valores a serem administrados pela Coordenadoria de Gestdo Financeira
(CGF), com a finalidade de possibilitar que esses recursos sejam aplicados sob a forma de
suprimento de fundos no decorrer do periodo de aplicacao.

§ 1° Cabera a CGO expedir a nota de empenho e a CGF a expedi¢ao de nota de liquidagao no
valor estimado para o periodo de aplicagdo do suprimento de fundo e efetuar o pagamento do
recurso para a conta bancdria especifica.

§ 2° A CGF comprovara o recebimento dos recursos financeiros depositados na conta
especifica para o atendimento de despesas a serem realizadas por meio do cartdo de
pagamento, bem como promovera o devido acompanhamento processual.

Art. 24. Do ato de concessdo do suprimento de fundos, expedido pelo ordenador de despesas
deverdo constar:

I — a data da concessao;

II — a finalidade da concessao do suprimento de fundos;

III - a classificag@o da despesa;

IV — 0 nome completo, o cargo e a matricula do suprido;

V — o valor do suprimento de fundos;

VI - o prazo para aplicacao;

VII — o prazo de prestagdo de contas; e

VIII — exercicio financeiro a que se refere a despesa
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§ 1° A entrega do valor em favor do suprido sera realizada mediante a autoriza¢ao para uso do
cartdo de pagamento da Defensoria Publica do Estado do Amap4, com limite estipulado no ato
de concessao, devidamente autorizado pelo ordenador de despesas.

§ 2° Apos a concessdo, o ordenador de despesas enviard o processo a CGF para que ela tome
ciéncia e possa desenvolver as rotinas proprias de seu encargo, previstas neste Ato Normativo.
Art. 25. Caberd a CGF:

I — informar nos autos a liberag¢ao do(s) crédito(s) a favor do suprido;

IT — quando for o caso, efetuar a disponibilizagao para o suprido de cartdo(des) de pagamento;
e

III — enviar o processo ao suprido/portador designado, a fim de que este passe a aplicar os
recursos pertinentes, bem como a promover a instru¢ao processual na forma desta Instrucao
Normativa.

Secio II — Da Prestacdo de Contas

Art. 26. A prestacdo de contas do suprimento de fundos devera ser apresentada dentro de 10
(dez) dias uteis, contados a partir do ultimo dia util do término do periodo de aplicacao.

§ 1° Caso o suprido ndo preste contas no prazo fixado ou se as contas prestadas forem
impugnadas, o ordenador de despesas deverd notifica-lo para, no prazo de 15 (quinze) dias
continuos, recompor o erario, sob pena de instauracdo de tomada de contas especial com vistas
a apurac¢do dos fatos, a identificagdo dos responsaveis e a quantificagdo dos danos causados.

§ 2° A notificagdo a que se refere o §1° deste artigo devera ser efetuada por meio do processo
administrativo eletronico ou por outro meio capaz de assegurar o seu recebimento pelo
suprido.

Art. 27. O suprido deverd instruir o processo de concessdao do suprimento de fundos com toda
a documentagdo pertinente a sua prestacdo de contas, a qual se constituird, obrigatoriamente,
dos seguintes elementos:

I — copias digitalizadas das primeiras vias dos comprovantes das despesas realizadas;

IT — comprovantes de retengdes e de recolhimentos de impostos e contribui¢des porventura
realizados, na forma da legislagao pertinente;

III — relacdo das compras/contratacdes efetuadas e liquidadas, conforme o Anexo VI;

IV — demonstrativo dos pagamentos realizados, conforme o Anexo VII;

V — extrato do demonstrativo do cartdo de pagamento contendo a movimentagdo completa dos

recursos atinentes ao suprimento de fundos; e
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VI — quando for o caso, vias das relagdes de retengdes de impostos e contribuigdes efetuadas,
conforme encaminhadas a CGF ou a CGP, nos moldes dos Anexos II ¢ III.

Art. 28. Os comprovantes de despesas especificados no art. 27, II, s6 serdo aceitos se
expedidos dentro do prazo para aplicacdo definido no ato de concessdao do suprimento de
fundos e constituir-se-3o, conforme o caso, de:

I — se emitidos por pessoa juridica:

a) documento fiscal de prestacao de servicos; ou

b) documento fiscal de venda ao consumidor ou nota/cupom fiscal, no caso de compra de
material;

II - se emitidos por pessoa fisica:

a) Recibo de Pagamento Autonomo — RPA, se o credor for inscrito no Instituto Nacional de
Seguro Social — INSS, do qual constem os nimeros do CPF, da identidade, endereco, nome
por extenso, n° do cédigo da Classificagao Brasileira de Ocupagao — CBO, PIS/PASEP, a
assinatura do emissor do recibo, devendo-se indicar se o prestador possui outro vinculo
empregaticio (temporario ou ndo), bem como informar se € exposto a agentes nocivos;

b) recibo comum de pessoa fisica, se o credor ndo for inscrito no INSS, com o nimero do CPF
e da identidade, o endereco, 0 nome por extenso € a assinatura do emissor;

§ 1° Os comprovantes das despesas realizadas ndao poderdo conter rasuras, acréscimos,
emendas ou entrelinhas e serdo emitidos em nome da DPE/AP por quem prestou o servigo ou
forneceu o material, constando, necessariamente:

I — discriminacao clara do servigo prestado ou material fornecido em especificidade e
quantidade, ndo se admitindo a generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem o
conhecimento das despesas efetivamente realizadas; e

I — data de emissao e data de saida, quando for o caso.

§ 2° Com referéncia a cada comprovante de despesa realizada, seja documento fiscal, recibo
ou documento equivalente, havera de constar em local apropriado no processo administrativo:
I — atesto de que os servigos foram prestados ou de que o material foi recebido pela unidade
solicitante, efetuado por servidor que nao o suprido ou o ordenador de despesas, devendo nele
conter a data da efetivagdo, assim como nome legivel, matricula, cargo ou funcao e assinatura
do responsavel pela atestacdo;

IT — visto emitido por servidor publico competente, diverso do responsavel pelo recebimento

do objeto adquirido/contratado; e

Av. Raimundo Alvares da Costa, 676 - Centro
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IIT — numero da placa e quilometragem registrada no hodometro sempre que se trate de
despesa relativa a consumo de combustiveis e lubrificantes, reposi¢do de pecas e conserto de
veiculos.

Art. 29. Apos a instrucao do processo de suprimento de fundos com a documentagao referente
a prestacao de contas, o suprido/portador do adiantamento devera encaminha-lo a CCPC.

§ 1° De posse dos autos, serd realizada, no ambito da CCPC, uma andlise das despesas
executadas, a fim de separar:

I — relativamente a bens, as aquisi¢des de materiais de consumo das de materiais permanentes;
ou

IT - relativamente a servicos, as contratacdes junto a terceiros (pessoa fisica) daquelas com
terceiros (pessoa juridica).

§ 2° Depois de cumpridas as providéncias tratadas no paragrafo anterior, cada despesa
efetivamente realizada deverd ser contabilmente classificada segundo a sua natureza,
notadamente, até o nivel de elemento de despesa.

Art. 30. Satisfeitas as atribui¢des a cargo da CCPC, os autos serdo remetidos a CACI, devendo
a eles fazer juntada, quando for o caso:

I — do(s) documento(s) gerado(s) para fins de feitura da classificagdo contabil a que se refere o
art. 29, § 2% ¢

IT — da documentagcdo comprobatéria da total utilizacdo do saldo do cartdo de pagamento
administrado pelo suprido/portador do adiantamento.

Art. 31. Realizada a acurada anélise dos autos, a CACI emitird parecer acerca da regularidade
da despesa a titulo de suprimento de fundos.

Paragrafo tnico. Nas hipdteses de o suprido ndo prestar contas ou de se verificarem
inconsisténcias e/ou irregularidades nas contas prestadas, a CACI podera conceder o prazo de

até 15 (quinze) dias ao suprido para proceder as regularizagdes cabiveis.

CAPITULO VI - DA BAIXA DE RESPONSABILIDADE DO SUPRIDO

Art. 32. O suprimento de fundos concedido ¢ considerado despesa efetiva, registrando-se a
responsabilidade ao servidor suprido, cuja baixa serd procedida apos a aprovagdo das contas
prestadas.

Art. 33. O ordenador de despesas deverd, no prazo de 10 (dez) dias apds a manifestacdo da

CACI, aprovar ou impugnar expressamente as contas prestadas pelo suprido, considerando-as:
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I — regulares, quando demonstrada a correta aplicacdo do adiantamento por meio da exatidao
da documentagdo apresentada, da legalidade, da legitimidade e da economicidade na gestao
dos recursos pelo responsavel;

IT — regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta de
natureza formal de que nao resulte dano ao erario; e

III - irregulares, quando comprovadas as seguintes ocorréncias:

a) omissao no dever de prestar contas;

b) pratica de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico; ou

¢) desfalque ou desvio do numerério.

Art. 34. Aprovada a prestagdo de contas pelo ordenador de despesas, o processo sera
encaminhado a CCPC a fim de que seja:

I — efetuado o registro contabil, dando baixa da responsabilidade do detentor do suprimento;

IT — expedida cientificacdo da baixa ao suprido;

III — cientificado o Departamento de Material, Patrimdénio e Almoxarifado das aquisi¢des
realizadas; e

IV — em se tratando de aquisi¢des de material de consumo, a Divisdo de Almoxarifado devera
ser cientificada para efetuar os devidos registros no sistema de almoxarifado e providenciar a
inclusdo dos materiais adquiridos no planejamento de aquisi¢des, quando for o caso.
Paragrafo tinico. A CCPC publicara no Portal da Transparéncia da DPE/AP o registro acerca
do respectivo adiantamento, com as informagdes do Anexo VI, em até 10 (dez) dias contados
do recebimento dos autos.

Art. 35. Se a prestagdo de contas do suprimento de fundos for considerada irregular pelo
ordenador de despesas, este devera de imediato adotar as providéncias necessarias a apuragao
dos fatos e quantificagdo do dano causado ao erario, sem prejuizo da adogdo da medida

disciplinar cabivel, por meio de procedimento especifico.

CAPITULO VII — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Ao suprido/portador do adiantamento é reconhecida a condi¢do de preposto da
autoridade que conceder o suprimento de fundos.

Paragrafo unico. O suprido ndo pode transferir a outrem a sua responsabilidade pela
aplicagdo e comprovagdo do quantitativo recebido e deve prestar contas no prazo estabelecido

no ato concessivo.

mun
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recursos e prestagao de contas de suprimento de fundos se desenvolvera em conformidade com
o disposto no Anexo VIII-A e VIII-B.
Art. 38. Os casos omissos ou ndo previstos serdo analisados e resolvidos pelo Defensor
Publico-Geral.
Art. 39. Fica revogada a Instru¢do Normativa N.° 02, de 03 de Agosto de 2022, publicada no
Diario Eletronico, de 3 de agosto de 2022; Edi¢ao n.° 138.

Art. 40. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

JOSE RODRIGUES DOS SANTOS NETO
Defensor Publico-Geral do Estado do Amapa
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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2024.
ANEXO1

FORMULARIO DE CONSULTA

Em cumprimento ao art. 2°, §1°, da Instru¢do Normativa n® /20, que
regulamenta a concessdo e a aplicacdo de Suprimentos de Fundos no ambito da
Defensoria Publica do Estado do Amapa, CONSULTO PREVIAMENTE o Setor de
Almoxarifado acerca dos itens abaixo discriminados, relacionados a_material de

consumo ¢ a prestagdo de servigo de terceiros, quanto:

e 2 falta temporaria ou eventual do material de consumo ¢ a inviabilidade de
estocagem;
e 2 inexisténcia de cobertura contratual para fornecimento;

e 2ainexisténcia de cobertura contratual para prestagdo de servigo.

1 IDENTIFICACAO DO SUPRIDO

1.1 NOME COMPLETO

1.2 ENDERECO ELETRONICO

1.3. TELEFONE 1.4. NUMERO DO PROCESSO

2.CRITERIOS DE CONSULTA

ITEM | 2.1 DESCRICAO DO MATERIAL DO SERVICO 2.2 SITUACAO SIM NAO

01 1 - DISPONIVEL NO ESTOQUE

11 - VIAVEL PARA ESTOCAGEM

III - COBERTURA CONTRATUAL

02 - DISPONIVEL NO ESTOQUE

11— VIAVEL PARA ESTOCAGEM

III - COBERTURA CONTRATUAL

03 1 - DISPONIVEL NO ESTOQUE

I1 - VIAVEL PARA ESTOCAGEM

III - COBERTURA CONTRATUAL

Av. Raimundo Alvares da Costa, 676 - Centro
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3. INFORMACOES COMPLEMENTARES

3.1 ITEM I (FALTA TEMPORARIA OU EVENTUAL DO MATERIAL) - OBSERVACOES I

O MATERIAL ATUALMENTE INEXISTENTE, ACIMA APONTADO, CUJA ESTOCAGEM E VIAVEL:

JA ESTA INCLUSO EM PEDIDO DE COMPRA EFETUADA

SERA INCLUINDO NO PROXIMO PEDIDO DE COMPRA

OBSERVACOES:

3.2 ITEM II (INEXISTENCIA DE COBERTURA CONTRATUAL) - OBSERVACOES II

O MATERIAL/SERVICO ATUALMENTE SEM COBERTURA CONTRATUAL, ACIMA APONTADO:

JA ESTA INCLUSO EM PEDIDO DE COMPRA EFETUADA

SERA INCLUINDO NO PROXIMO PEDIDO DE COMPRA

OBSERVACOES:

4. DADOS DOS RESPONSAVEIS PELAS INFORMACOES

4.1. CLCC 4.2. DIVISAO DE ALMOXARIFADO
MACAPA /| MACAPA /|

NOME: NOME:

CARGO/FUNCAO: CARGO/FUNCAO:
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INTERESSADO:
ASSUNTO:

NATUREZA DA DESPESA: 33.90.36
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RETEN(,‘AO DO ISS
DADOS CADASTRAIS DADOS DO SERVICO
. ~ MUV]C(PIO LO(:I/‘\L l)@ DOCUMENTO FISCAL/RECIBO ISS A RECOLHER
OREI:M (R:ei‘:?i‘:) CPF cMc! PRILQI(')AI)O ER[;STA('A
R SERVICO N s D.E! V.SS V.R AL V. (R$)*

1

3

4

5

6

7

TOTAL
/AP, DE20 .
<NOME DO SUPRIDO>
MATRICULA N°

! NUMERO
2 SERIE
3 DATA EMISSAO
4 VALOR DO SERVICO (R$)
> VALOR DA RETENCAO (R$)
® ALIQUOTA
’ VALOR (R$)

 CMC: CADASTRO MUNICIPAL DE CONTRIBUINTE.
Defensoria Publica do Estado do Amapa

www.defensoria.ap.def.br
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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2024.
ANEXO III
PLANILHA DE RETENCAO DO INSS

PROCESSO:

INTERESSADO:

ASSUNTO:

NATUREZA DA DESPESA: 33.90.36

PAGAMI;N TOS PESSOA FISICA
COMPETENCIA: 20
DADOS PESSOAIS SERVICO
N Prestaciio do servico CPF NIT’ TELEFONE DATA NF/RECIBO VALOR DO VALS)R
ORDEM SERVICO (R$) RETENCAO INSS
11%)
1
2
3
4
5
6
TOTAL GERAL
/AP, DE20 .
<NOME DO SUPRIDO>
MATRICULA N°

? NUMERO DE IDENTIFICACAO DO TRABALHADOR Av. Raimundo Alvares da Costa, 676 - Centro
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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2024.
ANEXO IV
SOLICITACAO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

SUPRIDO:

CARGO/FUNCAO: CPF:
MATERIAL DE CONSUMO PRESTACAO DE SERVIC’OS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA NATUREZA DA DESPESA: 339039 / PRESTACAO DE SERVICOS DE
VALOR: R$ VALOR: R$

DESCRICAO DA FINALIDADE:

JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTO LEGAL:

PERIODO DE APLICACAO: Até 90 (noventa) dias, a partir da disponibilizagio do numerario.

DATA DA PRESTAGAO DE CONTAS: Até 30 (trinta) dias, a partir do tltimo dia do término da aplicagio.

DECLARO, pelo presente termo, que ndo me enquadro em nenhuma das hipé dei i de concessdo de suprimento de fundos elencados no art. 7° da Instrugdo Normativa n° /__ de estar ciente e

concorda que serdo disponibili recursos para de despesas a titulo de suprimento de fundo, por meio de Cartdo de Pagamento aberto em meu nome, assim como estar ciente na legislagio
aplicavel a matéria, em especial aos dispositivos que regulam finalidade e prazos de aplicagdo e de prestagdo de contas, da I.N. supracitada, e de regras atinentes ao Contrato de prestagdo de servigos

financeiros e outras avencas firmadas entre Defensoria Piiblica do Estado do Amapa e o Banco do Brasil S.A.

Respeitosamente,

<nome da autoridade requisitante>

Matricula n®
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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2024.
ANEXO V
Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno
PROCESSO:
INTERESSADO:

DECLARACAO ACERCA DE OBICES A CONCESSAO DE ADIANTAMENTO

Para fins de atendimento do disposto no § 2° do art. 21 da Instru¢do Normativan.® /20, informamos que relativamente ao

servidor , matricula n° , verificamos, no momento:
® A inexisténcia de obice a concessdo do suprimento de fundos requerido em seu nome;
®  ainexisténcia do(s) seguinte(s) obices(s) a concessdo de suprimento de fundos a seu favor:
L ;
L4 ;
Ll ;

Diante de tal constata¢do, declaramos que o referido servidor se acha apto/inapto para o recebimento de adiantamento

(suprimento de fundos) em seu nome.

Macapa/AP, de de 20

<nome da autoridade requisitante>

Matricula n°
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ANEXO VI
RELACAO DAS COMPRAS/CONTRATACOES EFETUADAS E
LIQUIDADAS
PROCESSO:
INTERESSADO:
ASSUNTO:

Natureza de despesa:

SUPRIMENTO DE FUNDOS — PRESTACAO DE CONTAS

PROCESSO (NUMERO):

NATUREZA DA DESPESA (CODIGO/DESCRICAO):

NOME DO SUPRIDO:

MATRICULA:

DATA DA CONCESSAO

PERIODO DE APLICACAO: DATA

DA PRESTACAO DE CONTAS:

RELACAO DAS COMPRAS / CONTRATAGOES EFETUADAS E LIQUIDADAS

ITEM

DATA

DOCUMENTO
FISCAL

NOME DO CREDOR

ESPECIFICACAO DO BEM

QUAN PRECO
T. UNITARIO

VALOR TOTAL

VALOR GLOBAL

DEMONSTRATIVO DA RECEITA E DA DESPESA - BALANCETE FINANCEIRO

RECEITA (VALOR DA CONCESSAO): DESPESA (VALOR APLICADO): SALDO (VALOR DEVOLVIDO):
RS: RS: RS:
Macapa/AP, de de 20

<nome da autoridade requisitante>

Matricula n°
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ANEXO VII
RELACAO DAS COMPRAS/CONTRATACOES EFETUADAS E
LIQUIDADAS
PROCESSO:
INTERESSADO:
ASSUNTO:
Natureza de despesa:
NUMERO DO DOCUMENTO NOME DO FAVORECIDO DATA DO PAGAMENTO VALOR DO PAGAMENTO
Av. Raimundo Alvares da Costa, 676 - Centro
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ANEXO VIII-A
FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS -
CONCESSAO
ANEXOVII-A
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ANEXO VIII-B
FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS -
PRESTACAO DE CONTAS
ANEXOVII-B
Fluxgrama do processo de suprimento de fundos - Prestagdo de contas
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