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* IGUALDADE E CIDADANIA PARA TODOS

CARTILHA DE ADIANTAMENTOS

COMO CONCEDER, APLICAR E PRESTAR CONTAS

i Resolucdo N2 1087/2022

Disciplina, no ambito da
Defensoria Publica do Estado
de Minas Gerais - DPMG, o
regime de adiantamento para
realizagdo de despesas nao
submetidas ao  processo
ordinario de pagamento.
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Aos Membros/Servidores da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais

A presente Cartilha sobre o regime de Adiantamentos (despesas miudas de pronto
pagamento) - como conceder, aplicar e prestar contas - foi desenvolvida visando
esclarecer, desde a(o) membra(o)/servidora(or) que recebe o adiantamento até a(o)
Ordenadora(or) de Despesa que o autoriza, no ambito da Defensoria Publica do
Estado de Minas Gerais, passando por aqueles servidores a quem compete efetuar o
controle interno dessa “despesa que ndo possa se submeter ao processo normal de

pagamento”.

N&o se pretende, com este documento, esgotar todas as duvidas sobre essa verba e
nem se trata de um documento definitivo, pois alteragdes poderéo surgir futuramente

tendo em vista a nova conjuntura e alteragdes na legislacéo.

Com a publicacdo desta Cartilha, damos continuidade a atuacdo preventiva e
orientativa, visando eliminar erros involuntarios praticados por membros/servidores na
aplicagao de recursos publicos, suscitando tempestivamente as agdes corretivas por
parte daqueles que devem efetuar o controle interno da Defensoria Publica do Estado

de Minas Gerais.

Belo Horizonte, 15 de setembro de 2022.
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Objetivo

Facilitar o esclarecimento das duvidas sobre as perguntas mais frequentes com
relacdo a concessao, aplicacdo e prestacao de contas de adiantamentos para as
servidoras e servidores que recebem recursos a conta de adiantamentos, e também
aos operadores de administragao, finangas e planejamento e aos responsaveis por
recebimento de materiais e servigos e aos tomadores de contas.

Principais etapas do processo

* Preencher formulario;
e Encaminhar a DCF;

Unidade | o Agyardar pelo pagamento;
Solicitante
e Registrar nota de empenho;
e Realizar pagamento;
SPGF/DCF

* Receber o numerario;
e Aplicar os recursos;

Unidade e Prestar contas das despesas realizadas;
Solicitante | e Elaborar justificativa dos gastos;

e Analisar documentos de prestacao de
contas;

SPGF/DCF | ® Encaminhar documentos para aprovagdo;

e Aprovar ou rejeitar a prestacao de contas.
Ordenagao

de despesas

7 NS NS NS N




DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas
Diretoria de Financas, Pagamento e Contabilidade

E CIDADANIA PARA TODOS

CONCESSAO DO ADIANTAMENTO

1) Fazer download do formulario de solicitacdo de adiantamentos -DMPP,
disponivel na Intranet. SPGF/Diretoria de Finangas, Pagamento e
Contabilidade/ Formularios;

2) Preencher o formulario, assinar de forma eletrénica (preferencialmente) e
enviar para o e-mail: financas@defensoria.mg.def.br

3) Aguardar o recebimento dos recursos para aplicagao.

Fluxograma
t Inicio )
v
Unidade Preenchgr > Envia'r_
Solicitante formulario formulario
v

SPGF/ DCF Emitir . Realizar B Enw_arpara

empenho Pagamento Assinatura

v

Ordenacdo S

1) Quais os fundamentos legais para a concessao do adiantamento?

Os art. 68 e 69, da Lei 4.320/64, de 17/03/64, que “Institui Normais Gerais de Direito
Financeiro para a elaboragao e controle dos Orcamentos e Balangos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal”.

Resolugcao N° 1087/2022, de 27/08/22, da DPMG, que “Disciplina, no ambito da
Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG, o regime de adiantamento
para realizagado de despesas n&do submetidas ao processo ordinario de pagamento”.

2) O que é adiantamento?
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Adiantamento consiste na liberacdo de numerario para defensora publica, defensor
publico, servidora publica e servidor publico, responsaveis pelos érgados e unidades
da DPMG, sempre precedido de empenho estimativo na dotagcdo propria, para
realizacao de despesas que nao possam ser submetidas ao processo normal de
pagamento.

3) Qual a forma de se conceder o adiantamento?

O adiantamento sera concedido em nome da defensora publica, defensor publico,
servidora publica e servidor publico, responsaveis pelos 6rgaos e unidades da DPMG.

A concessao de adiantamento sera sempre precedida de nota de empenho estimativo.
Para determinar a emissao do empenho o ordenador de despesa devera ter em maos,
em quaisquer dos casos, a solicitacado do interessado contendo o detalhamento da
destinacao do recurso.

4) Como proceder para requerer a verba?

A responsavel ou o responsavel pelo Orgdo/Unidade da DMPG devera preencher,
assinar e datar o formulario de Solicitagao de Adiantamento, disponivel na intranet,
coluna da esquerda, aba Diretoria de Finangas, Pagamento e Contabilidade-DFPC,
formularios, Solicitacdo de Adiantamento.

Recomenda-se digitalizar o documento e utilizar assinatura eletrénica.

O arquivo digital do formulario devera ser encaminhado para o seguinte e-mail:
financas@defensoria.mg.def.br

Fica estabelecida a data de 20 de novembro como termo final para a concessao dos
adiantamentos disciplinados na Resolugao n. 1087/2022.

5) Quando sera o realizado o depdsito do numerario?

Apos processamento da solicitacdo pela DCF, os formularios de solicitacido de
adiantamento encaminhados para a Superintendéncia de Planejamento, Gestédo e
Finangas até o dia 25 (vinte e cinco) do ultimo més do trimestre civil em andamento
terdo os respectivos numerarios depositados no domicilio bancario no primeiro

dia util do trimestre civil subsequente.

Os trimestres civis correspondem aos periodos de janeiro/fevereiro/margo,
abril/maio/junho, julho/agosto/setembro e outubro/novembro/dezembro.

6) Quem deve autorizar o adiantamento?
O Dirigente Maximo do érgéo ou as autoridades Ordenadoras de Despesa.

7) Quais os limites para a concessao de adiantamento?
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Conforme Anexo Il da Resolugao N° 1087/2022, o valor da concessao sera trimestral
para os 6rgaos e unidades da DPMG, atendendo aos seguintes critérios:

ORGAO Valor da DMPP por trimestre
Gabinete DPG R$ 1.800,00
ESDEP R$ 1.800,00
CooProC R$ 1.800,00
ASCOM R$ 1.800,00
STI R$ 1.800,00
SRLI R$ 3.600,00

Unidades da DPMG (Defensorias
Publicas do Estado nas Comarcas)

01 a 03 defensores R$ 900,00

04 a 06 defensores R$ 1.200,00
07 a 11 defensores R$ 1.500,00
12 ou mais defensores R$ 1.800,00

8) Em que casos esses limites podem ser ultrapassados?

A aplicacdo do adiantamento € limitada ao valor concedido, sendo vedado o
ressarcimento de despesa excedente.

APLICACAO DO ADIANTAMENTO

1) Adquirir materiais e/ou contratar servigos apos o crédito do numerario de
DMPP;

2) Observar o limite do valor para o respectivo trimestre;
3) Observar o prazo para realizar as despesas;

4) Avaliar a necessidade de aquisicao de materiais ou contratagao de servigos,
bem como a urgéncia;

5) Avaliar se a despesa n&o podera ser realizada por um processo normal de
compras;

6) Obter autorizagdo para compras nao urgentes;
7) Adquirir materiais ou contratar servicos apenas de fornecedores regulares;

8) Atestar notas fiscais.
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Receber
recursos

Aplicar
recursos

Despesa
urgente?

A

Unidade
Solicitante

Obter
autorizagao

sim

Ordenacao Autorizado?

Iniciar
processo de
compra

9) Qual o prazo de aplicagao do adiantamento?

A realizacdo da despesa e o0s respectivos pagamentos somente poderdao ser
efetuados a partir da data do depdsito em conta corrente, isto €, da data do crédito
constante no respectivo extrato bancario.

Apos o efetivo depdsito do numerario no domicilio bancario da defensora publica,
defensor publico, servidora publica e servidor publico, o prazo se inicia a partir do
recebimento e termina no ultimo dia do trimestre civili de competéncia do
adiantamento, exceto no més de dezembro.

10) Podem ser realizadas quaisquer despesas com recursos de adiantamento?

Nao. Somente em casos excepcionais, quando a despesa nao puder subordinar-se
ao processo normal de aplicagao. Verificar o Anexo | da Resolugao para a despesa
que, embora nao possa ser considerada urgente, seja necessaria para proporcionar
maior eficiéncia ao servigco publico ou melhorar sua qualidade.

Observar o art. 9° da Resolugdo n.1087/2022 para verificar quais despesas sao
vedadas. Destaca-se que nao € recomendavel a aquisicdo de material permanente;
medicamentos e artigos farmacéuticos ou de laboratério; bens para estoque; bens
existentes no catalogo de materiais da Diretoria de Patrimbnio e Almoxarifado (DPA);
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despesas que caracterizem gastos com festividades e homenagens, como brindes ou
presentes;

Elemento da despesa — 36 — Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica.

Iltem da despesa — 12 — Despesas Miudas de Pronto Pagamento — Pequenas
despesas urgentes para manutengao de servigos, que nao permitem emissao de
empenho prévio especifico, de acordo com a legislagédo em vigor.

11) Pode-se utilizar os recursos de adiantamento para aquisicao de géneros
alimenticios?

Para aquisicao de géneros alimenticios devera obter autorizacao prévia e por escrito
da Defensora Publica-Geral ou do Defensor Publico-Geral.

Para aquisicdo de agua mineral, café, agucar, cha e adogante, o valor total ndo
podera ultrapassar 50% (cinquenta por cento) do valor do adiantamento.

12) Pode-se contratar servicos que sao realizados pelas Superintendéncia de
Recursos Logisticos e Infraestrutura ou da Superintendéncia de Tecnologia
da Informagao?

E vedada a prestacdo de servicos que possa ser executada por equipe propria da
Superintendéncia de Recursos Logisticos e Infraestrutura ou da Superintendéncia de
Tecnologia da Informagéao, conforme inciso IX, art. 9° da Resolugao n. 1087/2022.

Fica ressalvada da vedacgao disposta no inciso IX, a prestagdo de servigos urgentes
ou que nao justifique o deslocamento de equipe propria da DPMG para a unidade em
razao do principio da economicidade.

13) E necessario obter autorizacio para adquirir materiais ou contratar servigos
nao urgentes?

Sim, apenas apos autorizagao da ordenadora ou do ordenador de despesa. Para a
utilizacdo do adiantamento, a responsavel ou o responsavel pelo 6rgdo devera
solicitar autorizacdo previamente para cada despesa pretendida para a
Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Finangas por meio de correspondéncia
eletrénica.

14) Pode-se contratar servigos ou adquirir material de qualquer fornecedor?

A aquisicao de bem e a contratacao de servico, mediante a utilizacdo do adiantamento
para despesas miudas e de pronto pagamento, deverdo ser realizadas de
fornecedores legalmente habilitados e que emitam documento fiscal.

15)Se o fornecedor for uma pessoa fisica, como proceder?

Relativamente a pagamentos a pessoas fisicas, deverdo constar no documento

comprobatdério da despesa o seu nome, endereco, o numero do documento de
identidade e o numero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF).
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IDADANIA PARA TODOS

Contatar a Diretoria de Finangas, Pagamento e Contabilidade para auxilio na emisséo
de Recibo de Pagamento Autdbnomo. Considerando que possa haver INSS de
Contribuintes Individuais, IRRF de Pessoas Fisicas e ISS na Contratacdo de Pessoas
Fisicas, as guias de recolhimento de tributos deverdo ser pagas pelo solicitante e
juntadas na prestacao de contas.

16)Quais as caracteristicas dos comprovantes da despesa realizada?

Os comprovantes da despesa realizada com recursos oriundos de adiantamentos tém
as mesmas caracteristicas de quaisquer documentos relativos a despesas
subordinadas ao processo normal de pagamento.

As principais caracteristicas s&o as seguintes:

1) Os documentos fiscais, notas fiscais de vendas, notas fiscais de prestacéo de
servigos — pessoa juridica, faturas e recibos de pessoas fisicas, ndo deverédo conter
emendas, rasuras, acréscimos, entrelinhas;

2) Deverao ser emitidos por quem forneceu o material ou prestou o servico;

3) Deverao estar em nome da DPMG, CNPJ: 05.599.094/0001-80;

4) Deverao ainda constar obrigatoriamente:

a) A data da emiss&o que devera ser sempre igual ou posterior a data da
concessao do adiantamento;

b) O detalhamento do material fornecido ou do servigo prestado evitando-
se generalizagdes ou abreviaturas que impegam o conhecimento da natureza das
despesas e da unidade fornecida de materiais ou servigos (discriminagao da
quantidade de produto ou de servigo);

c) No caso de servigos prestados por pessoas fisicas exigir:

- A nota fiscal avulsa se o prestador de servicgo tiver inscricdo municipal,

- Recibo de pagamento de autbnomo que deve conter numero do Registro
Geral (RG) e CPF e inscrigao no INSS, se for o caso

17) A data do documento fiscal podera ser superior ao prazo fixado para
aplicagcao?

N&o sera admitido documento com data de emissao que seja superior ao prazo fixado
para aplicagao.

18) Por que e por quem deverao ser atestados os comprovantes de despesas?
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Para comprovar que o efetivo recebimento do material e da prestacdo de servico
quanto a quantidade, a qualidade adquirida.

O documento fiscal devera ser emitido em primeira via de Nota Fiscal ou com o
Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrénica — Danfe - ou documento equivalente,
legivel e sem rasuras, emendas ou borrdes.

O responsavel pelo adiantamento devera certificar, no documento fiscal
correspondente, que os bens ou servigcos discriminados foram recebidos em
condicdes satisfatorias, indicando matricula funcional e data, além da assinatura.

Declaramos que os MATERIAIS/SERVICOS
constantes no presente documento foram
entregues em condi¢des satisfatorias para o
Servigo Publico. (Art. 12 § unico Resolugao
n.1087/2022)

Nome Madep/Masp Data

Nome Madep/Masp Data
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PRESTACAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO

1) Juntar todas as notas fiscais das despesas realizadas;

2) Fazer download do formulario de Prestagcdo de Contas de adiantamentos -
DMPP, disponivel na Intranet. SPGF/Diretoria de Financas, Pagamento e
Contabilidade/ Formularios;

3) Elaborar relatério das despesas, modelo disponivel no anexo do formulario
de prestagao de contas, constando justificativa;

4) Realizar restituicdo de valor n&do aplicado;

5) Encaminhar a prestagao de contas para a DCF;

Enviar

Juntar notas Elaborar
Y —»{ documentos

fiscais relatério

Preencher
formulério

Restituir N30
valor?

sim

Unidade
Solicitante Realizar
deposito

P

SPGF/ Analisar Enviar
DCF documentos documentos

Assinar [

Aprovar?
P documentos L

Ordenagdo

-~

Emitir
comunicado

Unidade Realizar
Solicitante sim ndo depdsito

19) Qual é o prazo para prestagao de contas?

O prazo para prestacédo de contas do adiantamento é de até 10 (dez) dias uteis do
trimestre civil subsequente, a contar do encerramento do periodo de aplicacdo. No
caso das importancias aplicadas no ultimo trimestre, a correspondente prestacao de
contas deve ocorrer até a data de 19 de dezembro como termo final para restituicao
de saldo de adiantamento ndo utilizado, mediante depdsito em conta bancaria da
DPMG a ser indicada pela Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas,
independente da data de concesséo.

10
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20) Quais documentos que devem compor a prestagcao de contas?
Os seguintes documentos:

a) Copia do ato de concessao do adiantamento em que figure a data da concessao
e prazo fixado para sua aplicagao;

b) Nota de empenho ou documento equivalente, com a inteira qualificacdo do
credor,

C) Os comprovantes das despesas efetuadas e justificativa dos gastos (Anexo —
Discriminagao das despesas).

d) Comprovante de depdsito bancario, relativo ao saldo do adiantamento
devolvido, quando o valor aplicado for menor do que o concedido.

21) Qual o prazo para devolugao do saldo nao aplicado do adiantamento?

Os saldos nao aplicados devem ser depositados na conta da DPMG no prazo de até
10 (dez) dias uteis do trimestre civil subsequente.

22) Quais as providéncias no caso de o valor aplicado ser maior que o
concedido?

O servidor devera tomar todas as precaugdes no sentido de que o valor aplicado nao
ultrapasse o valor concedido.

Todavia, caso o valor aplicado seja superior ao concedido, devera anexar a prestagao
de contas uma declaracdo de que esta desistindo do ressarcimento pelo Erario
Publico Estadual.

23)0 servidor pode pedir ressarcimento de valor aplicado antes da concessao
do adiantamento?

E vedada a indenizagdo de valor aplicado anterior & data da concessdo do
adiantamento.

24)Qual o procedimento devera ser realizado na hipotese de a prestagao de
contas ter sido considerada irregular?

Compete a ordenadora ou ao ordenador de despesa aprovar ou rejeitar a prestagéao
de contas. Na hipétese de a prestagao de contas ter sido rejeitada pela Ordenadora
de Despesas ou pelo Ordenador de Despesas, cabera recurso a Defensoria Publica-
Geral, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da comunicacéo da decisao.

O valor correspondente a despesa objeto da rejeicdo das contas devera ser restituido
no prazo de 05 (cinco) dias uteis a contar da comunicagdo da decisdo, mediante

11
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depdsito em conta bancaria da DPMG a ser indicada pela Superintendéncia de
Planejamento, Gestado e Finangas.

Juntar a prestagao de contas o comprovante de depdésito.

Conta corrente da DPMG para restituigcdo: Banco Itau (341), Agéncia 3380, conta n.
830-4.

25) Podera a aplicagao do adiantamento, eventualmente, ultrapassar o exercicio
financeiro?

A aplicacdo do adiantamento devera obedecer ao exercicio financeiro da sua
concessao.

26) O que acontece com servidor que nao prestar conta?

Em caso de descumprimento desta Resolug¢do que implique dano ao erario, a
ordenadora ou o ordenador de despesa encaminhara a documentagao
correspondente a Subdefensoria Publica-Geral para as providéncias cabiveis.

27)Como sera o processo de apuragao?

Para efeito de apuragao das infragdes disciplinares praticadas pelos membros da
Defensoria Publica e aplicagao das penalidades previstas na Lei Complementar n°
65/03, a persecugao administrativa disciplinar é dividida em sindicancia e processo
administrativo-disciplinar. A DELIBERACAO N° 197/202 dispde sobre o Regulamento
da Sindicancia, do Processo Administrativo-Disciplinar e da outras providéncias.

28) Se nao for instaurado o processo administrativo-disciplinar o que acontece?

Os o6rgaos de contabilidade e finangcas e o ordenador de despesas sé&o
corresponsaveis, sujeitando-se as penalidades impostas pelo Egrégio Tribunal de
Contas do Estado (Multas e restituigdo ao Erario Publico do valor recebido como
adiantamento). Se for oferecida denuncia ao Ministério Publico este 6rgéo devera abrir
inquérito para apurar mencionada denuncia.

29) Qual a responsabilidade do Ordenador de Despesa pela ma aplicagao do
recurso ou nao prestacao de contas?

O Ordenador de Despesa € responsavel pela ma aplicacdo do recurso desde que
aprove a prestagéo de contas do servidor com irregularidade.

Pela conivéncia com o responsavel pelo adiantamento na ma aplicagado do recurso
publico.

12
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ANEXOS - Formularios

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Financas
Diretoria de Finangas, Pagamento e Contabilidade

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO - DMPP

Uo | 1441 [UE ANO
NUMERO DA SOLICITACAO DATA:
TRIMESTRE DE REFERENCIA
PROCESSO SEI N.
UNIDADE | DEFENSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS
COMARCA DE:
NOME
CPF | MADEP/MASP |
CARGO
E-MAIL
__DADOS BANCARIOS ,
NOME DO BANCO CODIGO DO NUMFRO DA NUMERO DA CONTA
BANCO AGENCIA
DOTACAO ORCAMENTARIA
PROGRAMA DE TRABALHO NA;E?IFEZSAT\DA ITEM VALOR
03.092.726.4150.0001 339036 12 |Rs
03.128.726.2068.0001 339036 12 [Rs

FINALIDADE DO REGIME DE ADIANTAMENTO

DMPP - DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO PAGAMENTO. RESOLUGCAO N. 1087/2022, ART. 2°, Inciso IV e
ART.3° (ANEXOS I - IT)

B / /
LOCAL DATA ASSINATURA DA AUTORIDADE SOLICITANTE/MADEP-MASP

PARA USO DA SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

AUTORIZACAO DE PAGAMENTO

EMPENHO N. LIQUIDACAO N. ORDEM DE PAGAMENTO N.

ASS. DA ORDENADORA/ORDENADOR DE DESPESAS /MADEP-
LOCAL DATA MASP

13



DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas
Diretoria de Financas, Pagamento e Contabilidade

y. DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
i Superintendéncia de Planejamento, Gestéo e Finangas
Diretoria de Finangas, Pagamento e Contabilidade

DEFENS

4
ORIA PUBLICA
B0 ESTADO DE WS

PRESTACAO DE CONTAS DE DMPP

uo 1441 UE | ANO
NUMERO DA SOLICITACAO DATA DA PRESTACAO
PROCESSO SEIN.
UNIDADE DEFENSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS
COMARCA DE:
NOME
CPF | MADEP/MASP |
CARGO
E-MAIL

VALOR RECEBIDO RS

VALOR TOTAL DAS DESPESAS  R$
RESTITUICAO VALOR RS DATA
NOME DO BANCO CODIGO DO NUMERO DA AGENCIA NUMERO DA CONTA
BANCO

ITAU 341 3380 830-4

OBSERVACOES:
/I
LOCAL DATA ASSINATURA DA AUTORIDADE SOLICITANTE/MADEP-MASP
o N° ORDEM
N° EMPENHO DE PGTO DATA DO REGISTRO DATA DO PAGAMENTO
BAIXA CONTABIL N. ANULACAO DE DESPESAS N.

APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

/ /
5
LOCAL DATA SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS/MADEP-MASP

LOCAL DATA ASS. DA ORDENADORA/ORDENADOR DE DESPESAS /MADEP-MASP
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DO ESTADO DE MINAS GERAIS

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas

ot £ SO PR TS Diretoria de Financas, Pagamento e Contabilidade

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Finangas
Diretoria de Finangas, Pagamento e Contabilidade

ANEXO - DISCRIMINAGAO DAS DESPESAS

N° NOTA FISCAL FORNECEDOR

DATA DE EMISSAO

VALOR (R$)

JUSTIFICATIVA DA DESPESA

Valor total das despesas (R$)

Local: s /

Responsavel pela verba:

Matricula n2:

15



