/
&y MPCE
‘5 ‘,V Ministério Pablico

25" do Estado do Ceara

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

ATO NORMATIVO N° 131/2020

Regulamenta a concessdo, a aplicacdo e a
prestacdo de contas do suprimento de fundos
no &mbito do Ministério Publico do Estado

do Ceara.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribuicdes legais e
constitucionais, na forma do art. 127, § 2° da Constituicdo Federal c/c o art. 10, inciso V, da
Lei Federal n° 8.625 de 1993, c/c art. 26, inciso V da Lei Complementar Estadual n® 72 de
2008 (Lei Organica e Estatuto do Ministério Pablico do Estado do Ceard);

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n° 4.320/64 (arts. 68 e 69), no
Decreto-Lei 200/1967 (arts. 74 a 83) e na Lei Estadual 9.809/73 (arts. 120 a 147), as quais
dispdem sobre a sistematica de suprimento de fundos;

CONSIDERANDO a excepcionalidade da utilizacdo do suprimento de fundos
para pagamentos, o que demanda a normatizacdo dos procedimentos internos e das
atividades a ele relacionados;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e adequar a normativa interna do
Ministério Pablico Estadual do Ceara as disposicdes legais que disciplinam a concessao, a

correta utilizacdo e a prestacdo de contas do suprimento de fundos;
RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Ato Normativo disciplina a concessdo, aplicagdo e prestacdo de
contas do suprimento de fundos no ambito do Ministério Publico do Estado do Ceard,

observadas as disposic¢oes da Lei Estadual n® 9.809/73.
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Art. 2° Para efeitos de aplicacdo deste Ato Normativo, consideram-se:

I — suprimento de fundos: entrega de valores a servidor ou membro do
Ministério Publico para realizacdo de despesa, precedida de empenho na dotagdo propria que,
por sua natureza e excepcionalidade, ndo possa subordinar-se ao procedimento normal de
processamento;

Il — agente suprido: membro ou servidor do quadro de pessoal do MPCE ou
servidor a disposicdo que seja responsavel pela aplicacdo e apresentacdo da prestacdo de
contas do numerdrio recebido a titulo de suprimento de fundos, de acordo com a autorizacao
do ordenador de despesas e da destinacao por ele estabelecida;

1l — ordenador de despesas: Procurador-Geral de Justica ou autoridade com
poderes por ele delegados a quem se atribua a emissédo de empenhos, autorizacdo de
pagamentos, suprimento ou dispéndio de recursos.

IV — servidor em alcance: servidor ou membro do Ministério Pablico que nao
tenha prestado contas do suprimento no prazo regulamentar ou cujas contas ndo tenham sido
aprovadas em virtude da ma aplicacdo dos recursos recebidos;

V — prestacdo de contas: comprovacdo de que 0s recursos disponibilizados a
titulo de suprimento de fundos foram aplicados de acordo com a destinacdo determinada pelo
ordenador de despesas, bem como em observancia as normas legais e demais disposicdes
estabelecidas neste ato normativo;

VI - tomada de contas especial: processo administrativo formalizado pelo
ordenador de despesas com vistas a apurar a ocorréncia de dano ao erario para fins de
ressarcimento, em virtude da ma aplicacdo do numerario liberado a titulo de suprimento de
fundos ou ainda quando o agente suprido ndo prestar contas de sua aplicacdo no prazo fixado;

VIl — cartdo de Pagamento do Ministério Publico — instrumento de pagamento
operacionalizado por instituicdo financeira autorizada e utilizado exclusivamente nas

hipbteses previstas no ato concessivo de suprimento de fundos.

Art. 3° Compete a Secretaria de Financas em relacéo ao suprimento de fundos:
I — receber os pedidos de concessdo de suprimentos de fundo autuados

eletronicamente como Procedimento de Gestdo Administrativa;
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Il — certificar se o suprido esta apto a receber valores e emitir manifestacao sobre
a observancia dos requisitos previstos neste ato normativo e na legislagdo aplicavel,

Il — verificar a existéncia de disponibilidade financeira e orcamentaria para a
coNncessao;

IV — submeter as solicitacbes de concessédo de suprimento ao Procurador-Geral de
Justica ou ordenador de despesas por ele indicado;

V — elaborar portaria concessiva do suprimento e providenciar a sua publicacao;

VI — emitir empenho e autorizacdo de pagamento e, quando for o caso, emitir nota
de anulacdo da despesa;

VIl — solicitar, junto & instituicdo financeira credenciada, a emisséo e
cancelamento do cartdo corporativo, bem como controlar os limites utilizados pelos
portadores do Cartdo de Pagamento do Ministério Publico — CPMP;

VIII — analisar as prestacbes de contas, sugerindo, quando for o caso, a
instauracdo de tomada de contas especial;

IX — elaborar relatorio anual contendo todas as concessfes de suprimento de
fundos efetivadas e os registros de prestacdo de contas apresentadas;

X — zelar pela conformidade dos procedimentos de concessdo, aplicacdo e

prestacéo de contas;

Art. 4° Compete ao Procurador-Geral de Justica ou a autoridade com poderes
delegados para atuar como ordenador de despesas:

| —autorizar ou ndo a concessao de suprimento de fundos;

Il — subscrever a portaria de designacéo;

I11 — assinar empenho;

IV — apreciar a prestacdo de contas dos agentes supridos e, quando for o caso,

instaurar a tomada de contas especial;

Art. 5° Compete a Assessoria Juridica para Aquisi¢cbes e Contratos prestar

assessoramento juridico ao Procurador-Geral de Justica ou ao ordenador de despesas por ele
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indicado em matérias relacionadas ao suprimento de fundos.

CAPITULO Il
DAS SOLICITACOES DE SUPRIMENTO

Art. 6° As solicitacbes de suprimento de fundos deverdo ser dirigidas a Secretaria
de Financas, exclusivamente, por intermédio de sistema eletrdnico de gestdo de processos,
conforme formulario padréo que devera conter os seguintes dados:

| — nome completo, matricula, cargo e lotacao do suprido;

Il — assinatura do suprido, observado o disposto no § 2° deste artigo;

Il — indicacdo do valor do suprimento em algarismos e por extenso;

IV — especificagéo do tipo de despesa a ser realizada (material ou a contratacéo de
Servicos);

8 1° As solicitagdes previstas no caput deverdo ser instruidas, obrigatoriamente,
com termo de responsabilidade, conforme modelo disponibilizado no manual elaborado pela
Secretaria de Finangas.

8 2° No caso do inciso Il, quando o agente suprido ndo for gestor de 6rgédo ou
unidade administrativa, a solicitacdo devera ser instruida com a anuéncia da sua chefia
imediata.

8 3° Serdo processadas apenas as solicitacbes de suprimento apresentadas por
membros, servidores do quadro de pessoal do MPCE e servidores a disposicao.

8 4° Para atendimento das despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento
direcionadas as atividades administrativas e extrajudiciais das promotorias de justicas, 0
agente suprido devera ser 0 Secretario-Executivo ou seu substituto legal.

8 5% Em hipdteses devidamente justificadas, quando ndo for possivel a concessao
do suprimento na forma do paragrafo anterior, o agente suprido podera ser qualquer servidor

apto lotado na comarca respectiva.

CAPITULO 111
DA CONCESSAO
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Art. 7° A concessdo de suprimento de fundos no ambito do MPCE compete
exclusivamente ao Procurador-Geral de Justica ou a autoridade com poderes delegados para
atuar como ordenador de despesas, podendo ser efetivada por Cartdo de Pagamento do
Ministério Pablico do Estado do Ceara — CPMP ou depoésito bancério em conta especial

aberta exclusivamente para este fim em institui¢cdo bancéria credenciada.

Art. 8° Ndo serd concedido suprimento de fundos nas seguintes situacoes:

I — a membros e servidores que estejam afastados das suas fungdes por qualquer
motivo;

Il — a responsavel por 2 (dois) suprimentos;

Il — a servidor ou membro que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do
material a adquirir, salvo quando ndo houver na reparti¢do outro servidor;

IV — a responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, nao tenha
prestado contas da respectiva aplicacao;

V — a quem esteja respondendo a processo administrativo disciplinar ou criminal,
bem como tenha sido declarado em alcance;

— para assinatura de periddicos, livros, revistas e jornais;

VIl — para a contratacdo de servicos prestados por pessoa fisica;

VIII — para aquisicdo de bens ou contratacdo de servigcos que caracterizem acgao
continuada;

IX — para aquisicdo de bens para a qual exista contrato de fornecimento e/ou
prestacdo de servicos;

X — para a realizacao de despesas cujo objeto tenha amparo contratual;

XI — para aquisi¢des de um mesmo objeto, passiveis de planejamento e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesas.

8 1° Em casos excepcionais e devidamente justificados em processo especifico, o
ordenador de despesas poderd autorizar previamente a aquisicdo de material permanente de
pequeno vulto, observados os demais requisitos previstos no art. 16 deste ato.

8 2° A aquisicdo de géneros alimenticios somente podera ser realizada com

recursos do suprimento de fundos se previamente autorizada pelo ordenador de despesas em
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processo especifico protocolado pelo agente suprido ou pelo gestor do érgdo ou unidade,
observando-se 0s demais requisitos previstos no art. 16 deste Ato.
8 3° Na hipdtese do paragrafo primeiro, a aquisi¢do devera ser comunicada a

Secretaria de Administragéo para fins de registro do bem.

Art. 9° Indeferido o pedido, a Secretaria de Financas cientificara o interessado ou

sua chefia imediata para fins de arquivamento da solicitacao.

Art. 10. Deferido o pedido, a Secretaria de Financas providenciarad a elaboracdo
de portaria para autorizar o suprimento de fundos, bem como providenciara a sua publicacdo

no diario oficial eletrénico do MPCE.

Art. 11. A portaria a que se refere o artigo anterior devera conter os seguintes
elementos:

I — nimero do processo de gestdo administrativa de concessao;

Il — fundamentacéo legal;

Il — nome completo, cargo e matricula do agente suprido;

— indicacdo, em algarismos e por extenso, da importancia do suprimento;

V - classificacdo completa da dotacdo or¢amentaria, com expressa mencao se
referente a servigos de pessoas juridicas ou aquisicdo de material;

VI — prazo para aplicacdo do numerério e para apresentacdo da prestacdo de

contas;

Art. 12. Publicada a portaria, a Secretaria de Finangas expedird a nota de
empenho e a autorizacdo de pagamento, e providenciara a transferéncia do numeréario para a

conta-corrente informada ou liberacéo dos limites no Cartdo de Pagamento.

Art. 13. Os suprimentos de fundos serdo depositados em conta especial, aberta
para tal fim, em instituicdo financeira indicada pela Secretaria de Finangas ou, no caso de
Cartdo de Pagamento do Ministério Publico, serdo liberados nos limites definidos pelo

ordenador de despesas.
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Art. 14. Nao sera concedido Suprimento de Fundos apés o dltimo dia do més de

novembro de cada exercicio financeiro.

CAPITULO IV
DA APLICACAO

Art. 15. Em casos excepcionais e urgentes, quando houver despesas ligadas a
manutencdo das atividades do 6rgdo ou unidade administrativa e que, na ocasido, ndo se
subordinem ao processo normal de aplicacdo dos recursos publicos, bem como ao sistema de
pagamento por via bancaria, serd utilizada a sistematica da concessdo de suprimento de
fundos.

Paréagrafo unico. A excepcionalidade da sistemética do suprimento de fundos néo
desobriga o agente suprido do dever de observar, quando da aplicacdo do numerario recebido,
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia e 0

da aquisicdo mais vantajosa para a administracéo.

Art. 16. Sdo processaveis pelo regime de suprimento de fundos exclusivamente as
despesas de pequeno vulto e de pronto pagamento efetuadas para a aquisicdo de material e
execucao de servicos por pessoa juridica, observados cumulativamente 0s seguintes critérios:

| — destinem-se ao atendimento de necessidades inadiaveis;

Il — sejam de uso imediato durante o periodo de aplicacdo do recurso;

I11 — ndo possuam cobertura contratual,

IV — sejam vinculadas as atividades da unidade administrativa ou 6rgdo de
execucdo e atendam ao interesse.

8 1° As aquisicbes de material de consumo ficam ainda condicionadas a
inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado, devidamente comprovada mediante a
apresentacdo de certiddo emitida pelo referido setor, a qual deve instruir o processo de
prestacdo de contas.

8 2° No caso das despesas com suprimento nas Promotorias de Justica do interior

do Estado, o suprido podera utilizar o numeréario recebido com materiais de consumo ou

|
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servicos cuja falta possa acarretar prejuizo real ao funcionamento do o6rgdo, ficando
condicionada a aquisicdo de materiais de almoxarifado a inexisténcia ou insuficiéncia do
material no estoque do setor ou falha na devida distribuicdo, sempre comprovada por certidao
do servico de almoxarifado, quanto a compra de materiais, ou do Nucleo de Arquitetura e
Engenharia, nas hipoteses de servicos.

8 3° Quando da realizacdo de servigos de manutencdo preventiva, corretiva e
adequacdes ao uso em instalacbes do interior do Estado pelas equipes de manutengédo
descentralizadas do Ndcleo de Arquitetura e Engenharia, instituidas e disciplinadas pelo
Provimento 066/2018, a certiddo a que se refere o paragrafo anterior podera ser substituida
por declaragcdo circunstanciada do responsavel pelo NAE que ateste, quanto aos materiais
necessarios a realizacdo dos servicos:

a) ndo terem sido contemplados na distribuigéo regular;

b) ndo serem, em razdo de sua especificacdo e/ou quantidade demandada,
passiveis de previsdo antecipada;

c) ndo ter o seu envio exclusivo ao local se mostrado como providéncia

economicamente vantajosa para a Administracao.

Art. 17. Os suprimentos de fundos serdo concedidos nos seguintes elementos e
subitens de despesas:

I — 339030.00 — material de consumo;

I1 —339039.00 — outros servigos de terceiros (pessoa juridica);

Il — 449052.00 — equipamentos e material permanente, conforme casos

excepcionais disciplinados no art. 8°, § 1°.

Art. 18. O valor méaximo de cada liberacdo na modalidade pequeno vulto e de
pronto pagamento ndo podera ultrapassar o limite fixado para a dispensa de licitacdo de

compras e materiais e outros servicos previstos na Lei 8.666/93.

Art. 19. O valor maximo de cada despesa realizada com suprimento de fundos
nédo podera ser superior a 5% (cinco por cento) do valor a que se refere o artigo anterior.
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Paragrafo Unico. E vedado o fracionamento de despesa para adequagio aos

limites estabelecidos neste artigo.

Art. 20. Quando da utilizacdo de servicos prestados por pessoa juridica, 0
suprido deverd fazer a retencdo do Imposto sobre a Prestacdo de Servicos de Qualquer
Natureza — ISSQN, repassando ao prestador do servi¢o a importancia liquida da prestacao,
salvo quando este se enquadrar em hipotese legal que o isente da obrigacdo de retencéo do

tributo na fonte.

Art. 21. Os recursos entregues ao suprido a titulo de suprimento de fundos
deverdo ser aplicados no prazo de 45 dias contados da data do correspondente credito ou
liberagdo de limite no caso de Cartdo de Pagamento do Ministério Publico.

Paragrafo Unico. O suprimento somente poderd atender a pagamentos de
servicos ou fornecimentos realizados dentro do prazo para sua aplicacdo, sendo de
responsabilidade do agente suprido qualquer pagamento efetuado antes ou ap6s o término do

prazo de aplicacao.

Art. 22. O Suprido tem o dever de zelar pela melhor gestdo do patrimdnio
publico, utilizando os recursos com eficiéncia, buscando sempre a melhor contratacdo e o

menor preco.

Art. 23. O suprimento de fundos ndo podera ter aplicacdo diversa daquela

especificada na portaria de concessdo e na nota de empenho.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 24. O suprido é obrigado a prestar contas da aplicacdo do suprimento de
fundos recebido, aplicando-se, em caso de descumprimento ou inadequacdo, a previsao
disposta no art. 28 deste Ato Normativo.

8 1° O suprido reveste-se da condicdo de preposto da autoridade que Ihe conceder
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0 suprimento, sendo vedada qualquer tipo de subdelegacdo da responsabilidade pela
aplicacdo e prestacdo de contas dos recursos recebidos.

8 2° Em caso de falecimento do suprido, prestara contas do suprimento o gestor
da unidade ou 6rgdo de execugdo respectivo, desde que ndo se enquadre em nenhuma das
hipGteses previstas no art. 8° deste ato.

8 3° Néo sendo possivel a prestacdo de contas na forma do paragrafo anterior, o
ordenador de despesas, a seu critério, podera designar outro servidor para apresentacdo da

prestacdo de contas, o qual ndo podera se enquadrar nas disposic¢Ges do art. 8° deste ato.

Art. 25. A prestacdo de contas do suprimento serd encaminhada a Secretaria de
Financas, exclusivamente por meio de sistema eletrénico de gestdo processual, devendo ser
instruida obrigatoriamente com os seguintes documentos:

| — extrato da conta bancéaria, comprovando o crédito e a movimentagdo dos
saques, apresentando saldo zerado;

Il — fatura do Cartdo de Pagamento do Ministério Publico emitida por instituicdo
financeira credenciada ou, na hipdtese de concessdao do suprimento mediante depdsito
bancério, do demonstrativo de débito e crédito, conforme modelo a ser disponibilizado no
manual elaborado pela Secretaria de Finangas.

Il — comprovantes, na forma digital, das despesas realizadas, emitidos em data
igual ou posterior & data do crédito em conta ou da liberagdo do limite no Cartdo de
Pagamento e compreendida dentro do periodo fixado para aplicacéo;

IV — comprovante de devolucdo do numerario, se houver;

V — comprovante de recolhimento do ISS, se for o caso;

VI — atesto do recebimento de material ou da prestacdo de servicos, que devera
ser efetuado por servidor ou membro que nao seja o responsavel pelo suprimento;

VII — indica¢do do numero da caixa na qual ficardo provisoriamente arquivados
0s comprovantes originais das despesas, na forma do art. 33, paragrafo Unico deste ato.

8 1° Para os fins do disposto no inciso VI, o atesto de recebimento para cada
despesa devera ser assinado por um servidor ou membro responsavel pelo recebimento,
identificado com a respectiva matricula, e que tenha conhecimento das condi¢fes em que 0

fornecimento foi efetuado.
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8§ 2° N&o seré aceito atesto de recebimento assinado pelo préprio agente suprido.

8 3° Os comprovantes das despesas realizadas serdo emitidos por quem prestou o
servigo ou forneceu o material, sendo a nota ou cupom fiscal em nome da Procuradoria-Geral
de Justica, com indicacdo do seu CNPJ, e o recibo em nome do agente suprido, constando
necessariamente a discriminacdo sucinta do material fornecido ou da prestagéo de servicos,
bem como o valor total.

8 4° Os comprovantes ndo poderdo conter rasuras, acrescimos, emendas,
entrelinhas ou abreviatura que impossibilite 0 conhecimento das despesas efetivamente
realizadas.

8 5° S0 serdo admitidos comprovantes de despesas realizadas dentro do periodo

estabelecido para aplicacdo do suprimento de fundos.

Art. 26. A prestacdo de contas dos recursos entregues a titulo de suprimento de
fundos sera apresentada no prazo maximo de 60 dias, contados da data do correspondente
crédito ou liberacdo de limite no Cartdo de Pagamento.

Paragrafo Unico. A importancia aplicada até 31 de dezembro ser4 comprovada
até 15 de janeiro seguinte.

Art. 27. Nao serdo aprovadas as prestacfes de contas das despesas diversas

daquelas constantes na respectiva portaria de concessao.

Art. 28. Se o0 agente suprido ndo prestar contas do numerario recebido no prazo
fixado ou se as contas prestadas forem impugnadas, o ordenador de despesas devera, de
imediato, adotar as medidas necessarias a instauracdo da competente tomada de contas
especial, com vistas a apuracdo dos fatos, a identificacdo dos responsaveis, a quantificacdo e
ressarcimento ao erario dos danos causados e a imposi¢édo das penalidades cabiveis.

Paragrafo unico. Os valores impugnados poderdo ser descontados na folha de
pagamento do suprido, na forma do art. 122, 84 da Lei 9.826/74, observado o direito ao

contraditério e a ampla defesa.

Art. 29. Quando o total das despesas realizadas a conta de suprimento de fundos

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
Rua Assuncdo, 1100, José Bonifacio. CEP: 60.050-011. Fortaleza-CE



/
& MPCE
‘!‘ ‘,V Ministério Pablico

25" do Estado do Ceara

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

ultrapassar 0 numerario entregue ao agente suprido, o excedente sera por este assumido.

Art. 30. Na analise da prestacdo de contas observar-se-d80 0s aspectos
orcamentarios, financeiros e contabeis, bem como a estrita observancia aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e

economicidade.

Art. 31. Compete a Secretaria de Financas elaborar parecer técnico pela
aprovacdo, aprovacdo com ressalvas ou rejeicdo da prestagdo de contas, encaminhando os

autos ao ordenador de despesa para anélise e adoc¢do de outras providéncias julgadas cabiveis.

Art. 32. A Secretaria de Finangas cientificara o suprido sobre a aprovagdo ou ndo

de sua prestagéo de contas.

Art. 33. Aprovada a prestacdo de contas, a Secretaria de Financas providenciara o
lancamento, no Sistema de Gestdo Governamental por Resultados, dos valores gastos e o
eventualmente anulado no suprimento de fundos, arquivando os autos.

8§ 1° Os documentos originais comprobatorios das despesas permanecerdo sob a
guarda do agente suprido até o julgamento das prestacdes de contas apresentadas, devendo ser
arquivadas em caixa exclusiva, devidamente identificada através de numeracdo gerada no
sistema de arquivo da Procuradoria-Geral de Justica (Autodoc);

8 2° Uma vez completa a caixa citada no paragrafo anterior, esta sera lacrada e
enviada ao arquivo geral por intermédio de uma das rotas ordinérias de entrega de material e

patrimonio.

Art. 34. No caso da ndo aplicacdo total dos recursos, o saldo remanescente devera
ser devolvido a conta bancaria do duodécimo do Ministério Publico do Estado do Ceard,
conforme instrugdes a serem fornecidas pela Secretaria de Financas.

Paragrafo unico. Nas hipdteses de utilizacdo do Cartdo de Pagamento do
Ministério Publico — CPMP, quando encerrado o prazo para nao aplicacdo, o limite de

utilizacdo sera zerado.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. No prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicacdo deste Ato
Normativo, a Secretaria de Finangas divulgard manual sobre os procedimentos adotados para

solicitacdo, concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de suprimento de fundos.

Art. 36. As solicitacdes de suprimento de fundos autorizadas ou em fase de

prestacdo de contas regem-se pelas regras vigentes na data da concessao.
Art. 37. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 38 Este ato normativo entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-

se 0 Provimento n° 020/2008 e demais disposi¢des em contrario.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
Gabinete do Procurador-Geral de Justica do Estado do Cear, aos 1° de setembro
de 2020.

Manuel Pinheiro Freitas

Procurador-Geral de Justica

Publicado no DOMPCE de 1°/09/2020
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