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CARTILHA DE ADIANTAMENTQOS

COMO CONCEDER, APLICAR E PRESTAR CONTAS

I Resolugdo N2 1087/2022

Disciplina, no ambito da
Defensoria Publica do Estado
de Minas Gerais - DPMG, o
regime de adiantamento para
realizacdo de despesas ndo
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 e de
pronto pagamento) - como conceder, aplicar e prestar contas - foi elaborada com
objetivo de orientar 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, incluindo também as(os)
servidoras(es) responsaveis pelo controle interno dessa “despesa que nao

possa se submeter ao processo normal de pagamento”.

Nao se pretende, com este documento, esgotar todas as duvidas sobre essa
verba e tampouco apresentar um conteudo definitivo, uma vez que futuras
alteragoes podem ocorrer em fungdao de mudangas na legislagdo ou na

conjuntura administrativa.

Com a publicagao desta Cartilha, damos continuidade a atuagao preventiva e
orientativa, com o intuito de eliminar erros involuntarios praticados por
membros/servidores na utilizacao de recursos publicos, permitindo que os
responsaveis pelo controle interno da Defensoria Publica do Estadode Minas

Gerais adotem tempestivamente as medidas corretivas cabiveis.

Belo Horizonte, 17 de Marco de 2026.
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Objetivo

Facilitar o esclarecimento das duvidas mais frequentes relacionadas a
concessao, aplicagao e prestagao de contas de recursos concedidos a titulo de
adiantamento, para as servidoras e servidores que recebem tais valores quanto
para os operadores das areas de administragao, finangas e planejamento e aos
responsaveis por recebimento de materiais e servicos e aos tomadores de
contas.

Principais etapas do processo

e Preencher formulario;
e Encaminhar a DCF;

<

Unidade

- e Aguardar pelo pagamento;
Solicitante

e Registrar nota de empenho;
¢ Realizar pagamento;
SPGF/DCF | * Realizar Liberagao do Cartao Corporativo

<

® Receber o numerario;
e Aplicar os recursos;

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

<

¢ Analisar documentos de prestacdo de
contas;

SPGF/DCF | ® Encaminhar documentos para aprovagdo;

I

. e Aprovar ou rejeitar a prestacao de contas.
Ordenagao

de despesas

<



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

CONCESSAOQO DO ADIANTAMENTO

1) Inicie um processo no SEl!: “Pedido de Adiantamento e Prestacao de
Contas — Despesas Miudas”

2) Insira o formulario “Solicitacdo de Adiantamento - DMPP” e o preencha,
assine o formulario pelo SEI! e o encaminhe a unidade
SPGF/DFPC/DMPP/RESSARCIMENTO

3) Aguarde a disponibilizacdo dos recursos para utilizagdo. Caso possua o

Cartao Corporativo do Banco do Brasil, aguarde também a devida liberagao
do cartao para uso.

Fluxograma

( Inicio |

h 4

Unidade Preencher . Enviar
Solicitante formulario formulario
\ 4
SPGF/ DCF Emitir Realizar . Enw_ar para
empenho Pagamento Assinatura
\ 4
Ordenacdo Ordenacio

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 Orgamentos e Balangos da
Uniao, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal”.

Resolugao 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 realizacao de despesas nao submetidas ao processo
ordinario de pagamento”.
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2) O que é adiantamento?

Adiantamento consiste na liberagao de numerario para defensora publica,
defensor publico, servidora publica e servidor publico, responsaveis pelos
orgaos e unidades da DPMG, sempre precedido de empenho estimativo na
dotacao prépria, para realizagao 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 érgaos e
unidades da DPMG.

Para que seja possivel determinar a emissao do empenho o(a) ordenador(a) de
despesa devera receber, em qualquer dos casos, a solicitagao formal do(a)
interessado(a), por meio de processo SEl!, contendo o detalhamento da
destinagao do recurso.

4) Como proceder para requerer a verba?

O(A) responsavel pelo Orgdo ou Unidade da DMPG devera iniciar um processo
no SEI!, do tipo: “Pedido de Adiantamento e Prestagdo de Contas — Despesas
Miudas” — O formulario “Solicitagdo de Adiantamento - DMPP” estara disponivel na
funcionalidade inc/uir documento dentro do processo;

Apés o preenchimento completo do formulario, este devera ser assinado
eletronicamente no SEI! e encaminhado a unidade
SPGF/DFPC/DMPP/RESSARCIMENTO para as devidas providéncias.

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

5) Quando sera realizado o depésito do numerario?

Apés o processamento da solicitagido pela Diretoria de Contabilidade e
Finangas (DCF), que encaminhara informagcao do pagamento e instrugdes de
utilizacao da verba.

Os formularios de pedido de adiantamento encaminhados a Superintendéncia
de Planejamento, Gestao e Finangas (SPGF) até o dia 25 (vinte e cinco) do ultimo
més do trimestre civil em andamento terdo os respectivos numerarios
disponibilizados no primeiro dia util do trimestre civil subsequente, seja por
meio de depdsito em domicilio bancario ou por liberagdao no Cartao Corporativo
do Banco do Brasil, conforme o caso.

Os trimestres civis compreendem os seguintes periodos:



;,.';" ‘

D
ENSORIA PUBLICA
:STADO DE MINAS GERAIS
IGUALDADE

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

* 1° trimestre: janeiro, fevereiro e margo;

* 2° trimestre: abril, maio e junho;

* 3° trimestre: julho, agosto e setembro;

* 4° trimestre: outubro, novembro e dezembro.

6) Quem deve autorizar o adiantamento?

O Dirigente Maximo do 6rgao ou as autoridades Ordenadoras de Despesa.

7) Quais os limites para a concessao de adiantamento?

Conforme alteragcao do Anexo Il da Resolugao N° 1087/2022, pela Resolugao N°
3339/2025 o valor da concessao sera trimestral para os 6rgaos e unidades da
DPMG, atendendo aos seguintes critérios:

COMBUSTIVEIS,

PASSAGENS

DESPESA EVENTUAIS DE REPAROS E A
ORGAO MIUDA GABINETE | ESTACIONAMENTO F;gggg'\ﬁ?gﬁg
(TRIMESTRE) (TRIMESTRE) DE VEICULOS (POR VIAGEM)
(POR VIAGEM)
Gabinete DPG R$ 2.000,00 R$ 2.000,00 - -
Corregedoria-

Goral R$ 2.000,00 - ; ]
ESDEP R$ 2.000,00 - - -
ASCOM R$ 2.000,00 - - -

CCM R$ 2.000,00 - - -

CooProC R$ 2.000,00 - - -
Coordenacéo de
Atendimento R$ 2.000,00 ) ) }
Ouvidoria R$ 2.000,00
SGPSO R$ 2.000,00 - - -
SRLI R$ 6.000,00 - R$ 800,00 R$ 800,00
STI R$ 2.000,00 - - -
Unidades da DPMG (Defensorias Publicas do Estado nas Comarcas)
01a03
defensores R$ 1.100,00 - R$ 800,00 R$ 800,00
04 a 06
defensores R$ 1.400,00 - R$ 800,00 R$ 800,00
07 a 11
defensores R$ 1.700,00 - R$ 800,00 R$ 800,00
12a 15
defensores R$ 2.000,00 - R$ 800,00 R$ 800,00
16 a 19
defensores R$ 2.200,00 - R$ 800,00 R$ 800,00
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‘ 20 ou mais

defensores ‘ R$ 2.500,00

- R$ 800,00 ‘ R$ 800,00 ‘

8) Em que casos esses limites podem ser ultrapassados?

A aplicacao dos recursos concedidos a titulo de adiantamento deve restringir-se ao
valor autorizado, sendo vedado o ressarcimento de despesas que excedam esse
limite. Despesas realizadas além do valor concedido nao serdao reembolsadas,
cabendo ao(a) responsavel arcar com eventuais diferencgas.

APLICACAO DO ADIANTAMENTO - Cuidados essenciais na
utilizacao

1) Adquirir materiais e/ou contratar servigos apés o crédito do
numerario deDMPP;

2) Respeitar o limite do valor concedido 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) Verificar se a despesa nao podera ser realizada por um processo
normal de compras;

6) Solicitar autorizagao prévia para compras que nao sejam urgentes;

7) Adquirir materiais ou contratar servigos apenas de fornecedores
regulares;

8) Atestar/certificar as notas fiscais e documentos comprobatérios.
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Receber
recursos

Aplicar
recursos

Despesa
urgente?

A

Unidade
Solicitante

Obter
autorizagao

sim

Ordenagao Autorizado?

Iniciar
processo de
compra

9) Qual o prazo de aplicagao do adiantamento?

A realizagao da despesa, bem como os respectivos pagamentos, somente
podera ser efetuada a partir da data do depdsito em conta corrente ou da
liberagao do Cartao Corporativo do Banco do Brasil, isto é, a partir do momento
em que os recursos estiverem disponiveis no extrato bancario do(a) solicitante
ou no cartao para utilizagao.

O prazo para aplicagao do adiantamento sera contado a partir do recebimento
do valor ou da liberagao do cartio até o ultimo dia do trimestre civil
correspondente,uma vez efetuado o depésito no domicilio bancario da
defensora publica, do defensor publico, da servidora publica ou do servidor
publico, ou disponibilizado no Cartao Corporativo do Banco do Brasil. No més
de dezembro, devem ser observadas orientagdoes especificas conforme as
normas internas vigentes.

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

Nao. Somente em casos excepcionais, quando a despesa nao puder se
subordinar ao processo normal de aplicacao.

Deve-se verificar o Anexo | da Resolugao n.1087/2022 para identificar as
7
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situagdoes em que, ainda que nao se trate de despesa urgente, a aplicagao do
adiantamento se justifica por proporcionar maior eficiéncia ou melhoria na
qualidade do servigo publico.

E indispensavel a observancia ao art. 9° da mesma Resolugio, que relaciona
expressamente as despesas vedadas. Destaca-se, entre as nao recomendadas:

Aquisicao de material permanente;

Medicamentos e artigos farmacéuticos ou de laboratoério;

Bens para formacgao de estoque;

Bens ja contemplados no catalogo de materiais da Diretoria de Patrimoénio e
Almoxarifado (DPA);

Despesas com festividades ou homenagens, tais como brindes, presentes ou
similares.

Classificagao Orgcamentaria Recomendada:

Elemento da Despesa: 36 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica
Item da Despesa: 12 - Despesas Miudas de Pronto Pagamento
(destinadas a pequenas despesas urgentes para manutencdo de servigos,
que ndo comportam a emissdo de empenho prévio especifico, conforme
legislacao vigente).

11)Pode-se utilizar os recursos de adiantamento para aquisicdao de géneros

alimenticios?

A aquisicao de géneros alimenticios com recursos de adiantamento depende de
autorizacao prévia e expressa da Defensora Publica-Geral ou do Defensor Publico-
Geral, mediante documento formal.

No caso especifico da aquisicao de agua mineral, café, agucar, cha e adogante, o
valor total destinado a esses itens ndo podera ultrapassar 50% (cinquenta por
cento) do valor total concedido a titulo de adiantamento.

12)Pode-se contratar servigos que sao realizados pelas Superintendéncia de

Recursos Logisticos e Infraestrutura ou da Superintendéncia de Tecnologia
da Informagao?

E vedada a prestacdo de servicos que possam ser executados pelas equipes
proprias da Superintendéncia de Recursos Logisticos e Infraestrutura ou da
Superintendéncia deTecnologia da Informagao, conforme disposto no inciso IX,
art. 9° da Resolucgao n. 1087/2022.

Excepcionalmente, fica ressalvada da vedagao disposta no inciso IX, a contratagao
de servigos urgentes ou que nao justifiquem o deslocamento de equipe prépria da
DPMG até a unidade demandante, observando-se, nesse caso, o principio da
economicidade.

13)E necessario obter autorizagdo para adquirir materiais ou contratar servigos

nao urgentes?
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Sim. Somente apés autorizagao da ordenadora ou do ordenador de despesa, a
utilizagao dos recursos concedidos por meio de adiantamento, estara permitida.

Para cada despesa pretendida, a responsavel ou o responsavel pelo érgao
devera encaminhar solicitagao de autorizagao, via SEI! no préprio processo de
solicitagao de adiantamento DMPP, para unidade:
SPGF/DFPC/DMPP/RESSARCIMENTO, que solicitara manifestagao do 6rgao de
apoio administrativo e posteriormente encaminhara para autorizagcao da
ordenadora ou ordenador de despesas.

Em caso de duvidas, enviar correspondéncia eletronica, no enderego:
contabilidade@defensoria.mg.def.br.

Contatos telefonicos: (31) 2522 - 8760, demais ramais ( 8697; 8821).

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

A aquisicao de bens e a contratagao de servigos por meio do adiantamento de
despesas miudas e de pronto pagamento, deverdao ser realizadas junto a
fornecedores legalmente habilitados e que emitam documento fiscal
correspondente a operagao realizada.

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

Nos casos de pagamento a pessoas fisicas, devera ser emitido Nota Fiscal de
Servigo Avulsa via Prefeitura.

Solicitamos ateng¢ao ao novo fluxo, sendo necessario depositar o valor referente
a retencao na conta bancaria especifica destinada a essa finalidade:

. Conta: Transig¢ao de valores da DPMG
. BC: 341

. AG: 3380

. CC: 00830-4

. CNPJ: 05.599.094/0001-80

No caso de utilizagao do Cartao Corporativo do Banco do Brasil, os pagmentos
das Guias serao via cartao.

16)Quais as caracteristicas dos comprovantes das despesas realizadas?

Os comprovantes das despesas realizada com recursos oriundos de
adiantamentos devem atender aos mesmos critérios exigidos para documentos

utilizados no processo normal de pagamento.

As exigéncias principais sao:
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1) Integridade e Legabilidade

Os documentos fiscais (notas fiscais de vendas, notas fiscais de prestacao de
servigos por pessoa juridica, faturas e recibos de pessoas fisicas) nao devem
conter rasuras, emendas, acréscimos ou entrelinhas;

Recomenda-se que o(a) responsavel verifique junto a empresa contrata se os
impostos devidos serao quitados diretamente por ela. Em caso afirmativo, é
crucial que a empresa envie o comprovante de pagamento e que seja inserido
na prestacao de contas. Caso a DPMG atue como contribuinte solidaria, deve-
se reter os tributos no ato do pagamento, em especial o ISSQN, repassando
apenas o valor liquido a empresa.

A guia de ISSQN sera emitida e quitada pela Diretoria de Finangas, Pagamento
e Contabilidade. Dessa forma, solicitamos que entrem em contato através do
endereco: contabilidade@defensoria.mg.def.br.

2) Emissao pelo Fornecedor ou Prestador
O documento fiscal deve ser emitido pela pessoa juridica ou fisica que
forneceu o material ou prestou o servico;

3) Identificagcao da Entidade — Defensoria Publica de Minas Gerais - DPMG
Todos os documentos ficais devem ser emitidos em nome da DPMG, com o
CNPJ: 05.599.094/0001-80;

4) Elementos Obrigatérios nos Documentos Fiscais

a. Data de emissao: Deve ser igual ou posterior a data da concesséo do
adiantamento;

b. Discriminagao detalhada: O material fornecido ou o servigo prestado
deve ser descrito de forma clara e objetiva, evitando-se generalizagbes
ou abreviaturas que impegcam o conhecimento da natureza das
despesas, com a respectiva quantidade e unidade;

c. Servicos prestados por pessoas fisicas exigir:

e nota fiscal avulsa, se o prestador de servico tiver inscricdo municipal;

¢ Recibo de pagamento de autdnomo (RPA) que deve conter niumero do
Registro Geral (RG) e CPF e inscrigdo no INSS (PIS/PASEP/NIT).

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

Nao sera admitido documento com data de emissao posterior ao prazo fixado para
aplicacao do adiantamento.

10
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Todos os comprovantes apresentados na prestagao de contas devem respeitar
o periodo de vigéncia do adiantamento, conforme estabelecido no ato de
concessao. Emissao de documentos fora desse intervalo resultara na glosa da
despesa, sendo o valor considerado irregular e sujeito a devolugao.

18) Por que e por quem deverao ser atestados os comprovantes de despesas?

Os comprovantes de despesas devem ser atestados para comprovar o efetivo
recebimento dos materiais ou a execugao dos servigos, assegurando que a
quantidade e a qualidade estejam de acordo com o que foi contratado ou
adquirido.

Essa etapa é fundamental para validar a legitimidade e a conformidade da
despesa realizada com os recursos do adiantamento, e garantir que o servigo
publico foi adequadamente atendido.

Além disso, o(a) responsavel pelo adiantamento devera certificar, por meio do
formulario “Certificagao de Documento Fiscal”, disponivel no SEl!, que os bens
ou servigcos discriminados foram recebidos em condi¢gdes satisfatorias,
indicando nome e matricula funcional, informagées do documento fiscal, link SEI!
e assinatura. Conforme formulario abaixo:

CERTIFICACAO DE DOCUMENTO FISCAL

Declaramos que os servigos/materiais foram prestados/entregues cm condigdes satisfatérias para o servico piblico, que os documentos fiscais anexos ao processo ' representam cépias ficis dos
documentos originais ¢ que os valores unitrios ¢ total do(s) d () fiscal(is) rel dos abaixo se em conformidade com as condicdes pré-estabelecidas na conuaiagao, de acordo com o §inice do Artigo 12 da
Resoluggon® 1087/2022 ¢ § 1° do Atigo 10 do Decreto n® 37.924/96:

LINK SEI!' DO
DOCUMENTO FISCAL FORNECEDOR DOCUMENTO
FISCAL

OBSERVACOES:

Responsavel pela verba:

MADEP/MASP:

PRESTACAO DE CONTAS DO ADIANTAMENTO

11
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1) Juntar todas as notas fiscais das despesas realizadas e inseri-las no
processo SEI! de solicitagao de Adiantamento de Despesas Miuda e de
Pronto Pagamento;

2) Abrirf/inserir formulario de “Prestacido de Conta DMPP” no SEI,
preencher com as informagoes solicitadas e assina-lo;

3) Realizar restituicdao de valor nao aplicado;

4) Encaminhar a prestagao de contas para unidade
SPGF/DFPC/DMPP/RESSARCIMENTO;

5 Enviar
itui nao
lunt_ar n‘otas Elaborér mnr Preenchgr ot i eitos
fiscais relatério valor? formuldrio
sim

Unidade
Solicitante Realizar

depdsito

.

Analisar Enviar
documentos documentos

SPGF/
DCF

sim
i >
Aprovar? Assinar / fim J
Ordenagdo e documentos h J
fnéo +
Emitir
comunicado
Unidade - Recurso? - ‘ Cl:eagz_ar
Solicitante sim ndo ep6sito

19) Qual é o prazo para prestagao de contas?

O prazo para prestagcao de contas do adiantamento é de até 10 (dez) dias uteis
do trimestre civil subsequente, a contar do encerramento do periodo de
aplicagdo. 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 restituicdo de saldo de adiantamento nao utilizado,

12
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mediante depédsito em conta bancaria da DPMG a ser indicada pela
Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Finangas, independente da data de
concessao.

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

a) Formulario preenchido de Prestagao de Contas de DMPP;

b) Notas Fiscais e seu atestado (Certificacao de Documento
Fiscal);

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.

Conta corrente da DPMG para devolugao dos saldo nao aplicado:
. BC: 341
. AG: 3380
. CC: 00830-4
. CNPJ: 05.599.094/0001-80

e) No caso de utilizagcao do Cartao Corporativo do Banco do Brasil, devem
ser informados os gastos normalmente, porém nao havera valores a serem
devolvidos, devendo apenas constar a prestacdao de contas das despesas
realizadas.

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 precaugoes no sentido de que o valor aplicado
naoultrapasse o valor concedido.

Todavia, caso o valor aplicado seja superior ao concedido, devera anexar a

prestacaode contas uma declaragao de que esta desistindo do ressarcimento
pelo Erario Publico Estadual.
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23)0 servidor pode pedir ressarcimento de valor aplicado antes da concessao
do adiantamento?

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

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

Compete a ordenadora ou ao ordenador de despesa aprovar ou rejeitar a
prestacdao de contas. Na hipétese de a prestagcdo 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
comunicagao da decisao.

O valor correspondente a despesa objeto da rejeicao das contas devera ser
restituidono prazo de 05 (cinco) dias uteis a contar da comunicagdo da
decisdo, mediante depdsito em conta bancaria da DPMG a ser indicada pela
Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Financas.

Juntar a prestacao de contas o comprovante de depésito.

Conta corrente da DPMG para restituicao, no caso de DMPP efetivada com o
depédsito do numérario via crédito em conta: Banco Itau (341), Agéncia 3380,
conta n. 830-4.

No caso de utilizagdao do Cartao Corporativo do Banco do Brasil, a restituicao
devera ser realizada na seguinte conta do banco emissor do cartao:
Banco do Brasil (001), Agéncia: 1615-2, Conta: 26881-X.

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

A aplicagao 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 Resolugao 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 apuracao das infragoes disciplinares praticadas pelos membros
da Defensoria Publica e aplicagdo das penalidades previstas na Lei
Complementar n°65/2003, a persecugao administrativa disciplinar é dividida em
sindicancia e processoadministrativo-disciplinar. A deliberagdao n. 197/2021

14
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dispoe 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 orgaos de contabilidade e finangcas e o ordenador de despesas sao
corresponsaveis, sujeitando-se as penalidades impostas pelo Egrégio Tribunal
de Contas do Estado (Multas e restituicao ao Erario Publico do valor recebido
como adiantamento). Se for oferecida dentincia ao Ministério Publico este 6rgao
devera abririnquérito para apurar mencionada denuncia.

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

O Ordenador de Despesa é responsavel pela ma aplicagao do recurso desde que
aprove a prestacao de contas do servidor com irregularidade.

Pela conivéncia com o responsavel pelo adiantamento na ma aplicagao do
recurso publico.
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ANEXOS - Formularios

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO - DMPP

1-TRIMESTRE DE REFERENCIA |

2-UNIDADE | DEFENSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS
3 - COMARCA DE:
4 - NOME
5-CPF | 6- MADEP/MASP |
7- CARGO
8- E-MAIL
DADOS BANCARIOS .
9- NOME DO BANCO 10-CODIGO 11-NUMERO DA 12 -NUMERO DA CONTA
DO BANCO AGENCIA

FINALIDADE DO REGIME DE ADIANTAMENTO

ART. 2° Inciso IV e ART 3" (ANEXOSI - 1I)

DMPP - DESPESAS MIUDAS E DE PRONTO PAGAMENTOQ. RESOLUCAQ N. 1087/2022.

ASSINATURA

13 - AUTORIDADE SOLICITANTE:
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[ PRESTACAQ DE CONTAS DE DMPP

1-TRIMESTRE DE REFERENCIA |
2 - UNIDADE | DEFENSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS
3 - COMARCA DE: Belo Horizonte
4 - NOME Administrador SEI
5 - CPF _ |6- MADEP/MASP
7 - CARGO |Administradora
8 - E-MAIL |
9 - VALOR RECEBIDO RS
10- VALOR TOTAL DAS DESPESAS  |RS
11-RESTITUICAO  [VALOR |RS
DADOS BANCARIOS PARA RESTITUICAO (Item 11)
12 - NOME DO 13- CODIGO DO 14 - NUMERO DA 15 - NUMERO DA
BANCO BANCO AGENCIA CONTA
ITAU 341 3380 00830-4

16- OBSERVACAD:

17 - AUTORIDADE SOLICITANTE: Administrador SEI

| ANEXO - DISCRIMINACAO DAS DESPESAS

N" NOTA DATADE | VALOR
FISCAL FORNECEDOR EMISSAO (RS)

JUSTIFICATIVA DA DESPESA

l | | |
| || | |

|annr total das despesas (RS) |

17
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SITUACAQ EXCEPCIONAL: DESPESA DE CARATER EMERGENCIAL
(RESSARCIMENTO)

1) Iniciar um processo no SEI!: “Solicitacdo de ressarcimento de despesas’;

2) Inserir um memorando direcionado-o a Coordenagao Contabil, detalhando as
justificativas da natureza emergencial da despesa e as informacdes listadas
no item “317;

3) Inserir o documento fiscal emitido (Nota Fiscal);

4) Inserir o formulario no Processo SEI: "Certificagdo do Documento Fiscal" com
informacgdes do documento fiscal e assina-lo;

5) Encaminhar o pedido de ressarcimento para a unidade SEl:
SPGF/DFPC/DMPP/RESSARCIMENTO.

30) Qual a legislagao para a solicitagao do ressarcimento?

O procedimento de ressarcimento esta em conformidade com o Art. 1°, § 4° da
Resolucao n° 1087/2022:

"§ 4° As despesas de cardter emergencial, devidamente justificadas, reconhecidas e
autorizadas pela(o) Ordenadora ou Ordenador de Despesa em despacho fundamentado,
caracterizadas e amparadas por documentacdo comprobatoria habil, poderdo ser
processadas pelo regime de ressarcimento."”

31) Quais as informag¢oes importantes para o ressarcimento?

As justificativas da natureza emergencial da despesa e os dados essenciais do solicitante para
o processamento do empenho, os quais devem ser inseridos em um memorando, conforme
listado abaixo:

+ Nome completo:
< CPF:

<+ PIS/PASEP:
+ Banco:

% Agéncia:

< Conta:

< Valor:

32) Como deve ser emitido o documento fiscal do ressarcimento?

Os documentos deverao ser emitidos no nome da defensora publica, defensor
publico, servidora publica e servidor publico, que estejam como responsaveis pelos
érgaos e unidades listados no Anexo Il da Resolugao n° 1087/2022;
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33) Em quais situagcoes a Defensoria deve recolher os 20% de INSS Patronal ao
contratar um MEI?

A incidéncia da contribuicao previdenciaria patronal de 20% é obrigatéria para
servigos tomados de MEI ( Microempreendeor Individual) quando a atividade for de

hidraulica, eletricidade, pintura, alvenaria e carpintaria e de manuteng¢ao ou
reparacao de veiculos.

Para todas as demais atividades, prestadas por MEI a Defensoria esta isenta.
Exemplos comuns dessa iseng¢ao incluem servicos de consultoria, limpeza,
vigilancia, treinamentos, informatica e atividades administrativas.
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