ATO PGJ N° 350/2013

Dispde sobre o Manual de Suprimentos
de Fundos do Ministério Publico do
Estado do Piaui

O Procurador-Geral de Justi¢ca do Ministério Publico do Estado do Piaui, no uso de suas
atribuicdes legais, com fulcro no disposto no art. 12, V, da Lei Complementar n° 12, de 18 de
dezembro de 1993,

Considerando os artigos 68 e 69, da Lei n° 4.320/64 que “Estatuiu Normas Gerais de
Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos Or¢amentos e Balangos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal”;

Considerando a necessidade de disciplinar as rotinas referentes a concessao, aplicagdo e
prestagao de contas de Suprimento de Fundos no ambito do Ministério Publico do Estado do

Piaui;

Considerando a finalidade constitucional do sistema de controle interno de apoiar o
controle externo no exercicio de sua missao institucional,

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar a concessao, a aplicacdo e a prestacdo de contas de suprimento de
fundos, no ambito do Ministério Publico do Estado do Piaui, por meio do Manual em anexo.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial o Ato PGJ n°® 196/2011.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Procuradoria-Geral de Justi¢a, em Teresina (PI), 10 de janeiro de 2013.

ZELIA SARAIVA LIMA
Procuradora-Geral de Justica



ANEXO DO ATO PGJ N° 350/2013
MANUAL DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

CAPITULO I
DA CONCESSAO

Art. 1° O regime de suprimento de fundos, precedido de empenho em dotacdo propria, €
aplicavel ao pagamento de despesas nos seguintes casos excepcionais:

I - Despesas em viagens que exijam pronto pagamento em espécie € nao estejam
cobertas pelas diarias recebidas;

IT - Despesas de pequeno vulto;

Il — Para atender outras despesas urgentes ¢ inadiaveis, desde que devidamente
justificada a inviabilidade da sua realizacdo pelo processo normal de despesa publica,
sujeitando-se a ratificagdo pelo ordenador de despesas na prestagao de contas.

§1° O valor da concessdo do suprimento serd limitado a 5% (cinco por cento) do valor
estabelecido na alinea “a” do inciso II do art. 23, da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, ou
seja, R$ 4.000,00 (quatro mil reais), incluindo os valores referentes as obrigagdes tributarias e
a contribuicao patronal.

§2° Cada comprovante de despesa de pequeno vulto, prevista no inciso II deste artigo,
devera obedecer ao limite méximo de 5% (cinco por cento) do valor permitido no paragrafo
anterior, ou seja, R$ 200,00 (duzentos reais), incluindo os valores referentes as obrigagdes
tributarias e a contribuicao patronal.

§3° Na hipotese dos incisos II e III deste artigo, a concessdo para aquisi¢do de material
de consumo fica condicionada a:

a) inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado ou depdsito do material a
adquirir, devendo ser anexado ao processo o documento comprobatério da consulta ao
almoxarifado ou, na impossibilidade de sua emissdo, a justificativa emitida pelo suprido;

b) impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacdo econdmica de estocagem ou de
transporte do material.

§ 4° Na hipotese dos incisos 11 e III deste artigo, a concessao para realizagao de servigos
fica condicionada a impossibilidade de execucao direta.

Art. 2° Fica vedado conceder suprimento de fundos a servidor:
I - Declarado em alcance;
II- Responsavel por dois adiantamentos em fase de aplicacdo ou prestagdo de contas;



IIT - Que execute a ordenacao de despesa, a gestdo financeira, orcamentaria, contabil ou
patrimonial, o controle e a auditoria internos;

IV - Esteja respondendo a sindicancia ou processo administrativo;

V - Em gozo de férias, licenga ou qualquer outro tipo de afastamento do servidor,
previsto na forma da lei.

§ 1° Entende-se como servidor em alcance aquele que ndo tenha prestado contas do
suprimento, no prazo previsto no art. 16, ou cujas contas tenham sido consideradas
irregulares.

§ 2° A ocorréncia superveniente e imprevista de afastamento ou impedimento do suprido
deve ser comunicada imediatamente ao setor solicitante, que comunicard o fato ao
Procurador-Geral de Justica.

§ 3° O prazo final para prestacdo de contas serd antecipado para o ultimo dia de
atividade do suprido que anteceda periodo de afastamento superior a trinta dias.

§ 4° Em caso de periodo de afastamento igual ou inferior a trinta dias, o prazo para
prestagdo de contas ficard suspenso, mas voltard a correr quando o suprido retornar a
atividade.

§ 5° No caso de impedimento, o prazo para o suprido prestar contas sera contado da data
do impedimento.

§ 6° Cabe a Controladoria Interna prestar informagoes acerca dos incisos I, II e III.

§ 7° O suprido deve declarar, no ato da solicitacdo, se a ele se aplicam as situagdes
descritas nos incisos [V e V.

Art. 3° As atribuigdes conferidas ao servidor suprido sao intransferiveis e indelegaveis.
Paragrafo tnico. A infra¢do ao artigo acima serd considerada como descumprimento do
dever previsto no art. 3°, inciso III, da Lei Complementar Estadual n°® 13/94.

Art. 4° A portaria da concessao de suprimento de fundos devera conter:

I - Identificagdo do exercicio financeiro;

IT - Nome, matricula e cargo ou fungdo do servidor a quem deve ser entregue o
suprimento.

Paragrafo inico. A portaria, que devera ser publicada no Diario da Justica, sera expedida
por ocasido da primeira concessdo de suprimento de fundos no exercicio financeiro ou sempre
que houver alteracao em algum dos elementos descritos nos incisos deste artigo.

Art. 5° A entrega do numerario em favor do suprido sera feita mediante ordem bancéaria
de pagamento, ou ordem de crédito, em conta corrente, de titularidade do suprido, aberta
especificamente para esse fim, com autorizacao expressa do ordenador de despesas.

Paragrafo tnico. E vedado depésito em conta bancaria que néo a especificada no caput
deste artigo.

Art. 6° Fica vedada a concessao de suprimento de fundos para:



I - aquisicdo de material permanente ou outra mutagdo patrimonial classificada como
despesa de capital;

IT - aquisicdo de bens ou servicos de maneira que possa caracterizar fracionamento de
despesa;

III - aquisi¢do de bens ou servigos para os quais existam ou devam existir contratos de
fornecimento;

IV - pagamento de diarias;

V - pagamento de pessoal;

VI- pagamento de despesas com locomogao urbana.

Paragrafo unico. Em casos excepcionais e devidamente justificados pelo ordenador de
despesa, em processo especifico, o Procurador-Geral de Justica do Piaui poderd autorizar a
aquisi¢do, por suprimento de fundos, de material permanente de pequeno vulto.

Art. 7° O pedido de concessdo devera ser realizado pela chefia imediata do suprido, por
meio da Solicitagdo de Concessao de Suprimento de Fundos, conforme modelo anexo a este
Manual.

Pardgrafo tinico. Caso inexista servidor efetivo na unidade, sera designado, em carater
excepcional, um Promotor de Justica para exercer a fun¢do de suprido.

Art. 8° A Solicitagcdo de Concessao de Suprimento de Fundos, devidamente preenchida e
instruida, devera ser entregue no Setor de Protocolo da Procuradoria-Geral de Justiga, que a
encaminhara a Coordenadoria de Contabilidade, Orcamento e Finangas para que se manifeste
a respeito da existéncia de dotacdo or¢amentdria especifica e da disponibilidade financeira
para a concessao.

Art. 9° Apds a manifestacdo sobre a viabilidade orcamentaria e financeira, o processo
seguira a Controladoria Interna, para os fins do § 5° do art. 2°.

§ 1° Prestadas as informagdes a que se refere o caput deste artigo, o processo serd
concluso ao Procurador-Geral de Justiga para apreciagdo da Solicitagdo de Concessdao de
Suprimento de Fundos.

§ 2° Deferida a solicitagdo, o processo seguira para a Coordenadoria de Contabilidade,
Orcamento e Finangas, que providenciara a emissdo da nota de empenho e da correspondente
ordem bancaria em favor do suprido.

§ 3° Encerrado o procedimento, cabera a ao Procurador-Geral de Justica expedir a
portaria prevista no art. 4° deste Manual caso seja necessaria.

Art. 10. O suprimento de fundos seréd precedido de nota de empenho na dotacao propria
do elemento de despesa solicitado.

Art. 11. E vedada a concessdo de suprimento de fundos durante o més de dezembro do
referido exercicio.



CAPITULO II
DA APLICACAO

Art. 12. Nenhum suprimento de fundos podera ser concedido para aplicagao em periodo
superior a 60 (sessenta) dias.

Pardgrafo unico. Os suprimentos de fundos concedidos terdo prazo maximo de
prestagdo de contas até¢ o dia 15 (quinze) do més de dezembro do ano em curso, devendo
sempre ser observada a limitagdo prevista no art. 14 deste Manual.

Art. 13. O prazo para aplicagdo do suprimento serd contado a partir da data da entrega
do numerério em favor do suprido, na forma do art. 5° deste Manual.

Art. 14. O total das despesas pagas com recursos de suprimento de fundos ndo devera
exceder o valor fixado no ato de concessdo, nao cabendo ao suprido solicitar o ressarcimento
de valor excedente.

Art. 15. As despesas pagas com recursos de suprimento de fundos deverdo obedecer aos
elementos de despesa estabelecidos no ato de concessao.

CAPITULO I1I
PRESTACAO DE CONTAS

Art. 16. No ato de concessdo do suprimento de fundos sera fixado o prazo de 15
(quinze) dias corridos, contados do término do periodo de aplicagdo, para a prestacdo de
contas do suprido.

Art. 17. O processo de comprovacao das despesas, a conta de suprimento de fundos,
serd organizado pelo suprido com as folhas devidamente numeradas e rubricadas, com os
comprovantes organizados em ordem cronoldgica, com as notas fiscais e recibos atestados e
sera constituido da seguinte documentacao:

I — Cépia da Solicitagdo de Concessdao de Suprimento de Fundos ao respectivo servidor,
conforme modelo anexo;

II — Copia da portaria de concessao;

IIT — Demonstrativo das Receitas e das Despesas resultantes da aplicagdo do suprimento
de fundos, assinado pelo suprido, conforme modelo anexo a este Manual;

IV — Original dos documentos comprobatorios das despesas realizadas, emitidos dentro
do periodo fixado para aplicagdo e de acordo com as formalidades a seguir:

a) Nota fiscal de venda ao consumidor, para materiais de consumo;

b) Nota fiscal de prestagdo de servigos, quando prestados por pessoa juridica;



¢) Recibo contendo n® de CPF, RG, enderego completo, com suas respectivas copias, e
assinatura do emitente, quando se tratar de servigos prestados por pessoa fisica;

d) Cupom fiscal emitido por maquina registradora, apresentado o nome comercial do
estabelecimento, CNPJ, Inscricao Estadual e enderego, para materiais de consumo;

e) Originais dos bilhetes de passagens rodoviaria, ferrovidria ou hidroviaria,
provenientes de deslocamentos ndo urbanos, com as devidas copias, bem como comprovantes
de pagamento de despesas de servicos de taxistas, contendo n° CPF e RG, endereco e
assinatura do emitente, no caso de deslocamentos nao urbanos;

V- Original do comprovante das retengdes previdenciarias efetuadas e pagas, se houver;

VI — Comprovante de devolugdo do saldo ndo aplicado, se houver, com a respectiva
copia;

VII — Comprovante do impedimento ou afastamento do suprido, na hipdtese do §2°, do
art. 2° deste Manual.

§ 1° Nas despesas previstas nos incisos I e III do art. 1°, quando os favorecidos forem
pessoas fisicas, os recibos comprobatdrios, além de observarem a alinea “c” do inciso IV,
devem ainda atender o seguinte:

I - Em recibo comum — se o credor nao for inscrito no INSS, torna-se obrigatdria a sua
inscricdo, devendo, ainda, o suprido efetuar a retencdo e o recolhimento dos encargos
previdencidrios;

II - Em recibo de pagamento de autonomo — se o credor for inscrito no INSS,
observando a orientagdo normativa do INSS, devendo, ainda, o suprido efetuar a retencdo e o
recolhimento dos encargos previdenciarios.

§ 2° O cupom fiscal, disposto na alinea “d” do inciso IV, que ndo possuir a
discriminacdo do material e/ou indicacdo do favorecido (Ministério Publico do Estado do
Piaui), sera acobertado por recibo com as aquisi¢cdes devidamente relacionadas, apresentando
o nome comercial do estabelecimento, CNPJ, Inscri¢ao Estadual e endereco do emitente.

Art. 18. Na prestacao de contas do suprimento de fundos serdo observados os seguintes
requisitos:

I - As notas fiscais e os recibos comprobatorios do pagamento de despesas deverdo ser
emitidos em nome do Ministério Publico do Estado do Piaui, sem rasuras e sem emendas;

IT - As notas fiscais e os recibos comprobatérios do pagamento de despesas deverdo
obedecer a natureza da despesa especificada no ato de concessao;

IIT - Nos fornecimentos de mercadorias ou servigos por pessoa juridica serd exigida a
nota fiscal respectiva em primeira via original, dentro do prazo de validade, contendo a
descricao detalhada do servigo prestado ou da mercadoria adquirida, especificando a
quantidade, preco unitdrio e total e outras especificagdes que identifiquem plenamente a
operacgao realizada;

IV - Nas notas fiscais € nos recibos nao poderao constar, concomitantemente, despesas
de elementos distintos com aquisi¢do de material de consumo e de prestacdo de servico de
terceiros, devendo ser extraido um documento para cada elemento de despesa;



V - As notas fiscais, faturas, recibos e outros comprovantes de despesa conterdo
atestado de pagamento no corpo do documento, firmado pelo fornecedor ou prestador de
Servigo;

VI - O documento fiscal da prestacdo de servigo ou de fornecimento de material contera
o atesto do suprido ou de outro servidor do 6rgdo que pertenca a mesma Coordenadoria,
Divisdo, Se¢do ou Promotoria do suprido, exceto o ordenador de despesas, declarando que o
servigo foi executado ou o material recebido.

VII — Os comprovantes das despesas realizadas s6 podem ser aceitos se estiverem
dentro do prazo de aplicacao definido no ato de concessao.

VIII - Os comprovantes das despesas realizadas por meio de Cupom Fiscal e Nota
Fiscal de venda ao consumidor, para a compra de materiais, deverdo conter o nome comercial,
CNPJ, Inscricao Estadual e endereco da empresa emitente, e vir acompanhados de recibos nos
casos em que nao possuirem a discriminacao do material e/ou a identificacao do favorecido
(Ministério Publico do Estado do Piaui), com as aquisi¢des devidamente relacionadas.

IX — Copia da portaria que designa o servidor como suprido, conforme o art. 5° deste
manual.

X — Copia da ordem bancéria e nota de empenho do suprimento de fundos.

XI— Copia dos cheques emitidos, se a despesa for paga por meio destes.

XII — Copia dos extratos bancarios compreendendo o periodo de aplicagdo dos recursos.

Art. 19. Os comprovantes de despesas, devidamente atestados, ndo conterdo rasuras,
emendas, acréscimos ou entrelinhas — ndo sendo admitido apresentar segundas vias, copias,
ou qualquer outra espécie de reprodugdo — e serdo emitidos por quem prestou o servico ou
forneceu o material, em favor do Ministério Publico do Estado do Piaui.

Art. 20. Na gestdo financeira do suprimento de fundos serdo observadas e cumpridas as
exigéncias oriundas das retengdes de tributos federais, estaduais e municipais, cujos
recolhimentos serdo efetuados nos prazos legais e até o Ultimo dia para a aplicacdo dos
recursos concedidos, e serdao de inteira responsabilidade do suprido.

Art. 21. O saldo do suprimento de fundos, ndo aplicado parcial ou totalmente, sera
recolhido na Conta Corrente 310-4 — Ministério Publico do Estado do Piaui, Banco 104 -
CEF, Agéncia n°® 029, operagdo 006, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis.

Art. 22. A prestacao de contas do suprimento de fundos, conforme modelo anexo,
devera ser entregue no Setor de Protocolo da Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 23. A prestagdo de contas do suprimento deverd ser encaminhada pelo Setor de
Protocolo a Controladoria Interna, que a instruird no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, com 0s
documentos de solicitacdo de concessdo do suprimento de fundos, nota de empenho, ordem



bancaria e o comprovante da publicagdo da portaria a que se refere o art. 4° no Diario da
Justica do Estado do Piaui.

§1° Durante a instrugdo, fica o suprido obrigado a apresentar todo esclarecimento
porventura solicitado pela Controladoria Interna, no prazo de 02 (dois) dias tteis.

§2° A Controladoria Interna se manifestara sobre a regularidade da prestagdao de contas
do suprido informando, se for o caso, a existéncia de saldo a recolher.

§ 3° Caso a prestagdo de contas seja considerada regular, os autos do processo
administrativo serdo encaminhados ao ordenador de despesas.

§ 4° Quando for constatada irregularidade, a Controladoria Interna notificara
formalmente o responsavel pela prestacdo de contas, o qual terd o prazo 15 (quinze) dias para
retificar suas contas ou recolher a importancia que o parecer deste 6rgao entender devida,
devidamente atualizada.

§ 5° Apdés o decurso do prazo do § 4°, a Controladoria Interna emitird parecer
informando se as irregularidades detectadas foram sanadas e, em seguida, remeterd os autos
ao ordenador de despesas para analise.

Art. 24. A autoridade ordenadora de despesa decidird sobre a regularidade das contas
prestadas pelo suprido, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data de seu
recebimento.

Art. 25. Aprovadas as contas, os autos serdo encaminhados a Coordenadoria de
Contabilidade, Or¢amento e Finangas, para que, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis,
efetue a baixa no SIAFEM da responsabilidade do suprido e, se for o caso, as devidas
anulagdes parciais ou totais da nota de empenho e da ordem bancéria emitidas quando da
concessao do suprimento de fundos.

Art. 26. O suprido sujeitar-se-4 a tomada de contas especial, instaurada pelo Procurador-
Geral de Justica, por meio de autuacdo em processo especifico, em caso de irregularidades
ndo sanadas, ou de ndo prestacao de contas no prazo estabelecido no art. 16 deste Manual,
sem prejuizo das demais providéncias administrativas para apuragdo das responsabilidades e
imposicao das penalidades cabiveis, nos termos do art. 148, da Lei Complementar Estadual n°
13, de 3 de janeiro de 1994, sempre observados os principios da ampla defesa e do
contraditorio.

§ 1° O Procurador-Geral de Justica designara servidor efetivo do quadro da Instituicao
para funcionar como tomador das contas.

§ 2° Os casos previstos no caput deste artigo deverdo ser comunicados em 05 (cinco)
dias tuteis pela Controladoria Interna ao Procurador-Geral de Justiga, para que este instaure a
tomada de contas, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

§ 3° O prazo mencionado para a Controladoria Interna contar-se-a:

I - nos casos de omissdo no dever de prestar contas, da data final fixada para
apresentacao da prestacao de contas;



IT - no caso de irregularidades na prestagao de contas, quando se esgotar o prazo do § 3°
do art. 23 deste Ato.

Art. 27. A tomada de contas especial ¢ um processo devidamente formalizado, com rito
proprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a Administragdo publica e
obtencdo do respectivo ressarcimento.

Art. 28. Integram o processo de tomada de contas especial:

I - Ficha de qualificacdo do responsavel, conforme modelo anexo a este Manual, com
indicacao de:

a) nome;

b) numero do CPF;

¢) enderecos residencial e profissional e numero de telefone;

d) cargo, funcdo e matricula;

e) periodo de aplicacdao do suprimento de fundos.

II - Copia integral do processo de transferéncia de recursos, juntamente com a prestagao
de contas, quando for o caso;

III - Demonstrativo financeiro do débito, conforme modelo anexo a este Manual, com
indicagao de:

a) valor original;

b) origem da despesa (discriminagdo do elemento respectivo);

c) parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso.

IV - Relatorio do tomador das contas, com indicacdo circunstanciada das providéncias
adotadas.

Art. 29. Fica autorizado o correspondente arquivamento de tomada de contas especial ja
constituida, nas hipoteses de:

I - recolhimento do débito no d&mbito administrativo interno;

IT - apresentacao e aprovacao da prestacdo de contas;

IIT - outra situacdo em que o débito seja descaracterizado.

Art. 30. O arquivamento ocorrerd sem prejuizo da instauracdo de sindicancia e/ou
processo administrativo disciplinar para apuragdo da responsabilidade daquele que tenha dado
causa ao atraso, a critério do Procurador-Geral de Justica.

Pardgrafo unico. Ocorrendo o arquivamento da tomada de contas especial, a
Coordenadoria de Contabilidade, Or¢camento e Finangas deve efetuar a baixa no SIAFEM da
responsabilidade do suprido, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados do
recebimento.

Art. 31. O nome do responsavel pelo suprimento de fundos deve ser excluido do
registro no SIAFEM quando o Procurador-Geral de Justica:



I - julgar a tomada de contas especial regular;

II - excluir a responsabilidade do agente;

IIT - der quitacao ao responsavel pelo recolhimento do débito;

I'V- deferir o parcelamento do débito e ficar comprovado o seu pagamento integral.

Pardgrafo inico. O parcelamento do débito ndo deverd ultrapassar o respectivo exercicio
financeiro.

Art. 32. A Coordenadoria de Contabilidade, Or¢amento e Financas deve proceder a
baixa no SIAFEM da responsabilidade do suprido, efetuando, se for o caso, as anulagdes
parciais ou totais de nota de empenho e ordem bancéria emitidas quando da concessdo do
suprimento de fundos, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados da ciéncia da decisao
da tomada de contas especial.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. Ao suprido ¢ reconhecida a condicdo de delegatario da autoridade ordenadora
de despesa e, a esta, a de responsavel pela aplicagdo, apos aprovacao da prestacao de contas.

Art. 34. As situagdes ndo previstas neste Manual serdo encaminhadas ao Procurador-
Geral de Justiga para apreciacdo e posterior manifestacao.

Art. 35. Competira a Controladoria Interna a fiscalizagdo do cumprimento ao disposto
neste Manual.

ZELIA SARAIVA LIMA
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