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1. DO CADASTRO PARA EMISSAO
DO CARTAO DE PAGAMENTO

Antes de efetuar a solicitacao de suprimento de
fundos € necessario que o servidor designado como
agente suprido mantenha contato previo com a Coor-
denadoria de Contabilidade e Financas a fim de provi-
denciar o cadastro necessario a emissao do Cartao de
Pagamento do Ministério Piblico (CPMP), instrumento
pelo qual o Suprimento de fundos € concedido e 0s pa-
gamentos devem ser realizados.

A Coordenadoria de Contabilidade e Financas presta-
ra as orientagcoes necessvarias ao suprido, para que
este possa emitir do CPMP.




2. REQUERIMENTO

A solicitagao de suprimento de fundos deve ser efe-
tuada exclusivamente mediante a abertura de Proce-
dimento de Gestao Administrativa — Suprimento de
Fundos (adiantamento de despesa) no SEl, no qual o
agente suprido efetuara o preenchimento do formula-
rio Solicitagao de Suprimento de Fundos, onde deve-
rao ser preenchidos os dados relativos a solicitagcao
e as declaragoes quanto as condi¢oes do agente su-
prido. O formulario deve ser assinado pelo agente su-
prido e pelola) diretor(a) de sede ou chefia imediata
e encaminhado para a Assessoria de Planejamento e

Gestao (ASSESPPLAGES).




DAS CONDICOES PARA UTILIZAGAO

O suprimento de fundos tem sua utilizagao autorizada
para os seguintes casos:

* Despesas em viagem que exijam pronto pagamento e nao estejam acobertadas
por diarias

Ex: pagamento de servico de reparo em pneu furado (carro oficial em viagem a trabalho)

* Realizacdao de despesas de pequeno vulto (sdo as despesas cujo valor nao ultra-
passem R$ 479,24)

Ex: eventual aquisicdo de recargas de botijoes de gas liquefeito de petréleo 13 kg (GLP) e de
agua potavel mineral em galao de 20 litros, desde que nao haja contratos vigentes na institui-
¢ao, capazes de atender a demanda.

* Realizagao de despesas urgentes e inadiaveis, justificada a sua realizagao pelo
processo normal de despesa publica (licitagao, dispensa, inexigibilidade) a ser
ratificada na prestacao de contas pelo ordenador de despesas

Ex: Conserto de porta com fechadura quebrada; reparos decorrentes de infiltragcoes em
parede.

 Despesas especiais decorrentes de operagoes realizadas pelo GAECO.
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DAS CONDICOES PARA UTILIZACAO

Nos casos de despesas de pequeno vulto e despesas urgentes e inadia-

veis, o agente suprido, antes de efetuar a despesa, deve verificar se nao e

possivel a execucao direta do servico (por equipe/integrante da institui-

cao), bem como se nao ha contratos vigentes ou mesmo atas de registro de

preco, contemplando o servi¢o ou o fornecimento de material.

Para tanto, recomenda-se que, diante da necessidade de realizacao de des-

pesa, 0 agente suprido efetue contato com a Coordenadoria de Apoio

Administrativo ou com a Coordenadoria de Pericias e Pareceres Tecnicos

(em casos de servicos de manutencao predial) a fim de se certificar quanto

a inexistéencia de contratos que possam ser utilizados para atendimento da
demanda.
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DAS CONDICOES PARA UTILIZAGAO

E importante mencionar que a certidao, emitida pelos referidos setores,
deve instruir o processo de prestagcao de contas ou, na impossibilidade de
sua emissao, deve ocorrer a justificativa emitida pelo agente suprido;

Vale lembrar ainda: o suprimento de fundos nao pode ser utilizado para aqui-
sicao de objeto classificado como material permanente, isto €, aquele que,
em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem
uma durabilidade superior a dois anos. Ex.: mesa, cadeira, armario.

- A

Ressalta-se que algumas condigoes vedam a concessao e utilizagao
de suprimento de fundos pelo servidor, sendo elas:

» quando esteja em gozo de férias, licenga ou qualquer outro tipo de afastamento,
previsto na forma da lei;

* se ja é responsavel por 2 (dois) suprimentos, em fase de aplicagcdo ou prestacdo de
contas;

* quando tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagcao do material a adquirir, salvo
guando nao houver na reparticao outro servidor;

» caso a ordenacao de despesa, a gestao financeira, orcamentaria, contabil ou patrimo-
nial, o controle e a auditoria internos;
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DAS CONDICOES PARA UTILIZAGAO

E importante mencionar que a certidao, emitida pelos referidos setores,
deve instruir o processo de prestagcao de contas ou, na impossibilidade de
sua emissao, deve ocorrer a justificativa emitida pelo agente suprido;

Vale lembrar ainda: o suprimento de fundos nao pode ser utilizado para aqui-
sicao de objeto classificado como material permanente, isto €, aquele que,
em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem
uma durabilidade superior a dois anos. Ex.: mesa, cadeira, armario.

- A

Ressalta-se que algumas condigoes vedam a concessao e utilizagao
de suprimento de fundos pelo servidor, sendo elas:

* se responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, nao tenha prestado
contas da respectiva aplicagao;

* a quem esteja respondendo a sindicancia, processo administrativo disciplinar, crimi-
nal, e a tomada de contas especial, ou sendo investigado ou processado por improbi-
dade administrativa ou crimes contra a Administragcao Publica ou tipificadas em leis que
dispunha sobre licitagcao e contratagao publica;

e Caso tenha sido declarado em alcance;

B8\ Ministério Publico
.\ do Estado do Piaui




DAS CONDICOES PARA UTILIZAGAO

O art. 15 do Ato PGJ n° 1228/2022 apresenta, além das situagdes acima, que
sao relacionadas ao agente suprido, outras condi¢coes que vedam a utiliza-
¢ao de recursos de suprimento de fundos.

Por fim, importante destacar que o agente suprido possui o prazo de 90
(hoventa) dias, a partir da comunicacédo de disponibilizacdo dos recursos,
para aplicacao do suprimento de fundos concedido, sendo totalmente
vedada a sua aplicagao apos esse prazo. Caso 0s recursos sejam gastos

antes do final desse prazo, € possivel a antecipa¢ao da prestagao de
contas.

Durante o exercicio Financeiro, o suprimento de fundos s6 pode ser aplica-
do até o dia 25 de novembro, independentemente de ainda nao ter comple-
tado os 90 (noventa) dias de prazo para aplicacdo, somente sendo permiti-
do ultrapassar esse prazo o suprimento de fundos concedido em Teresina,
que pode ser utilizado atée o ultimo dia util de dezembro.
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3. PRESTACAO DE CONTAS

A prestacao de contas e a fase na qual se deve de-
monstrar a aplicagao do suprimento de fundos, me-
diante a juntada dos documentos de despesas realiza-
das e o respectivo relatorio de aplicagao. Ela deve ser
realizada em até 10 (dez) dias apds o término do prazo
de aplicagao do suprimento de fundos.

Para a sua correta instru¢cao, o agente suprido devera
criar procedimento de gestao administrativade presta-
cao de contas no SElI (PGEA - prestacao de contas su-
primento de fundos), juntando nele os seguintes docu-
mentos:

* Formulario de Prestagcao de Contas (documento disponivel no
SEl)

» Extrato mensal de transagcoes efetuadas com o Cartao de
Pagamento;
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3. PRESTACAO DE CONTAS

* Notas fiscais de servigcos, em caso de servigos contratados;

* Recibo avulso de pessoa fisica, contendo o nome completo
do prestador do servico, CPF RG, data de nascimento, inscri-
¢ao no INSS, endereco completo e respectivas guias de reco-
lhimento dos impostos e contribuigcoes devidos

» Comprovantes de recolhimento de tributos (INSS, ISS, etc) rela-
tivo a compra de materiais ou prestagao de servigo, quando for
O Caso;

» Atesto do recebimento de material ou da prestagao de servi-
COs, por servidor ou membro lotado no setor que recebeu o ma-
terial/servico, ndo podendo executar tal tarefa servidor ou
membro que seja o responsavel pelo suprimento de fundos, po-
dendo anexar relatorios e fotografias que comprovem a presta-
¢ao do servi¢co ou fornecimento do material;
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3. PRESTACAO DE CONTAS

» Pesquisa de precos realizadas para aquisicdo dos bens/servi-
GOS;

* Manifestacao pelos setores competentes da PGJ quanto aine-

xisténcia de material em estoque ou de contratos para a presta-
¢ao do servigo a ser realizado;

» Manifestagcao da Coordenadoria de Pericias e Pareceres Tec-
nicos ou da Coordenadoria de Apoio Administrativo atestando
a impossibilidade de execucao direta e imprevisibilidade ante-

cipada da necessidade de execugcao dos servigos, conforme
art. 21, § 3°, incisos | e Il do Ato PGJ n° 1228/2022.
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3. PRESTACAO DE CONTAS

» Pesquisa de precos realizadas para aquisicdo dos bens/servi-
COS;

* Manifestagcao pelos setores competentes da PGJ quanto aine-
xisténcia de material em estoque ou de contratos para a presta-
¢ao do servigco a ser realizado;

* Manifestagcao da Coordenadoria de Pericias e Pareceres Tec-
nicos ou da Coordenadoria de Apoio Administrativo atestando
a Impossibilidade de execugao direta e imprevisibilidade ante-

cipada da necessidade de execucao dos servigos, conforme
art. 21, § 3°, incisos | e Il do Ato PGJ n° 1228/2022.
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4. DUVIDAS E INFORMACOES

Na pagina da Controladoria Interna, no site do MPPI, ha um FAQ
(perguntas e respostas frequentes) sobre o suprimento de fundos,
alem de informacgoes gerais sobre o suprimento de fundos.

Em caso de duvidas na concessao ou ha prestacao de contas de
suprimento de fundos a Controladoria Interna encontra-se a dispo-

sicao para sana-las, por meio do e-mail controladoriainterna@m-
ppi.mp.br e por telefone. (86) 2222-8000 - ramal 8021.
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