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Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF:
Manual de Orientacfes ao Portador

1. INTRODUGCAO

Caro Portador, vocé esta recebendo o Cartao dafeao do Governo Federal —
CPGF, que € um meio de pagamento que proporcioadnd@nistracdo publica mais
agilidade, controle e modernidade na gestdo dereeussos.

Estas orientacdes visam disponibilizar as infoeacbasicas sobre o Cartdo de
Pagamento do Governo Federal, seus servicos agegsuwh forma de gerenciamento, a
legislacdo e respostas as principais davidas quenseu uso.

O cartédo corporativo foi desenvolvido para faailib dia-a-dia da administracio
publica e de seus servidores para pagamento de emns;os e despesas autorizadas.
Permite total acompanhamento das despesas realizana os recursos do Governo,

facilita a prestacéo de contas e confere maiorraaga as operacoes.

2. O CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL — CPGF

2.1 Descrigdo do CPGF .
- et
Cartdo corporativo, emitido em nome da Unidade @astcom identificacdo do

portador. E destinado a representantes do Goveeuer& para pagamento de bens,
servicos e despesas autorizadas.
2.2 Utilizacdo do CPGF

Aquisicdo de materiais e contratacdo de servicqual®o pagamento e de entrega
imediata, enquadradas como suprimento de fundos.
2.3 Limites de Utilizacdo do CPGF

E determinado pela Unidade Gestora através do €adiss Centros de Custos e

de seus Portadores.



Para efeito de realizacdo de compras e saquestad®odevera considerar o valor
das Notas de Empenhos emitidas para a realizac8opdgamentos referentes ao
suprimento de fundos concedido.

2.4 Servicos e Beneficios para o Portador

* Melhor controle das despesas;

e Seguranca (ndo precisa viajar com recursos emie¥peéc

» Identificacdo do portador como servidor do Govedfaderal;

* Recebimento de extrato pelo correio e emissao ttfatexnos terminais de auto-
atendimento do Banco do Brasil;

* Central de atendimento 24 horas (0800).

2.5 Responsabilidades do Portador

e Guarda e uso pessoal e intransferivel do Cartéo;
» Utilizacdo exclusiva nos casos indicados pelo Caden de Despesa, conforme
legislacao vigente.

3. PASSO A PASSO DO PROCESSO DE SUPRIMENTO DE FUND®VIA CPGF:
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— Cadastro do portador do cartdo (suprido) juntoBamco do Brasil, através de
preenchimento de formulario especifico;

— O suprido (portador do cartdo) efetua solicitagdcsuprimento através da Proposta
de Concesséo de Suprimento de Fundos (PCSF);

— O suprido devera apresentar justificativa formalcaso da necessidade excepcional
de realizac&o de saque de recursos;

— A Divisdo de Contabilidade e Financas (DCF) emitda de Empenho em nome do
suprido, nos respectivos elementos de despesagrvabdo o0s valores maximos
estabelecidos na legislagdo vigente, providenciandmbém, a liquidacdo desse
suprimento;

— A DCF efetua o langcamento do limite estabelecid@am cartdo por meio do Auto-
Atendimento Setor Publico do Banco do Brasil (AASP)

«Para realizar compras em estabelecimentos credescisera necessario possuir
limite no cartédo e a emisséo de uma Nota de Empemiespondente ao suprimento
de fundos.

— O suprido tem o seu limite de compras e/ou de esaqoformado através de
comunicado emitido pela DCF;

— No dia seguinte ao do recebimento do recurso,r@agor estard habilitado a efetuar
suas compras nas lojas credenciadas e 0s sagaespoquecessario, nos terminais de auto-
atendimento do Banco do Brasil;

— A fatura referente as compras nos estabelecimétosencimento no dia 10 de cada
més e € enviada ao portador do Cartdo, para aeestoG;



O suprido devera comparecer a DICAF até dois aldegencimento da sua fatura,
para prestar esclarecimentos que se fizerem neiosssa
— O suprido realiza a prestacdo de contas, confopmEedimento e prazos
estabelecidos na legislacéo vigente.

4. LEGISLACAO BASE / FUNDAMENTOS LEGAIS:

A utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governorgetlam amparo em normas

estabelecidas pelos 6rgdos competentes da AdragéstiPublica Federal.

4.1 Cartédo de Pagamento do Governo Federal — CPGF

» Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro de 2005, eateacoes.
» Portaria MP n° 41, de 4 de margo de 2005, e steaghes.
» Decreto n° 6.370, de 1 de fevereiro de 2008.

» Portaria SE/MEC n° 653, de 28 de maio de 2008.

* Macrofuncéo SIAFI 02.11.21, atualizada em 2007.

4.2 Suprimento de Fundos

* Lein®4.320, de 17 de Marco de 1964.

» Decreto-Lei n° 200, de 25 de Fevereiro de 1967.

* Decreto n°®93.872, de 23 de dezembro de 1986, seatiezacoes.
» Decreto n® 941, de 27 de setembro de 1993.

* Instrugdo Normativa STN n° 4, de 30 de agosto @4 .20

e Portaria MF n°® 95, de 19 de abril de 2002.

» Decreto n®5.992, de 19 de Dezembro de 2006.

» Decreto n°®6.370, de 1 de fevereiro de 2008.

» Decreto 6.467, de 30 de Maio de 2008.

* Macrofuncao SIAFI 02.11.21, atualizada em 2007.

4.3 Normas para Licitagdes e Contratos da Adminisacédo Publica
* Lein®8.666, de 21 de junho de 1993.

4.4 Macrofuncéo SIAFI 02.11.21 — Alguns Pontos Imptantes

4.4.1 Objeto

O regime de adiantamento, suprimento de fundoplieagel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei e consiste na disppacdo de recurso financeiro ao

servidor, sempre precedida de empenho na dotad@darpara o fim de realizar despesas



que pela excepcionalidade, a critério do Ordenadi®r Despesa e sob sua inteira
responsabilidade, ndo possam subordinar-se aogsmoermal de aplicacdo, nos seguintes
casos:

» Para atender despesas eventuais, inclusive enmviag®m Servigcos especiais, que
exijam pronto pagamento em espécie;

» Para atender despesas de pequeno vulto, assintdidaemaquelas cujo valor, em
cada caso, nao ultrapassar limite estabelecidoagtarR do Ministro da Fazenda.

Os valores de um suprimento de fundos disponilibizao suprido poderdo
relacionar-se a mais de uma natureza de despesi® dee precedidos dos empenhos nas
dotacdes respectivas, respeitados o0s valores denedgreza.

O fracionamento da despesa néo e caracterizadongsliaa classificacdo contébil
em qualquer dos niveis, mas por aquisicdes de meatueeza funcional.

E vedado o fracionamento de despesa ou do docunwamhprobatério, para
adequacéo dos valores constantes no suprimentmdesd!.

Considera-se indicio de fracionamento, a concefraxcessiva de detalhamento
de despesa em determinado subitem, bem como ass@ocde suprimento de fundos a

varios supridos simultaneamente.

4.4.2 Dos Valores Limites para Despesa de Pequenoltd

Os limites maximos para suprimento de fundos meeli@artdo de Pagamento do
Governo Federal, quando se tratar de despesa deermpequulto, estdo estabelecidos
conforme a segquir:

Quadro Demonstrativo de Limites - CPGF

Obras e Servigos de Engenharif Compras e Servicos em Gera

Quanto a Concessao d¢ 15.000,00 8.000,00
Suprimento de Fundos

Quanto a Nota Fiscal, 1.500,00* 800,00*
Fatura, Recibo ou
Cupom Fiscal

* Por documento fiscal, por fornecedor (ndo podeitmar despesa em varias notas fiscais, ultrapdssa
limite por fornecedor) e por item ou itens de mesm@mreza funcionalpor item de despesa em cada Nota
Fiscal)




4.4.3 Da Concessao do Suprimento de Fundos — CPGF:
O limite de utilizacdo do cartdo sera concedidacterdo com o valor constante no

ato de concessao de suprimento de fundos e revagadogo o prazo de utilizacdo seja
expirado.

Na concessao serdo estabelecidos os valores depgaata modalidade de fatura e
de saque, necessitando de justificativa formahuserizado algum valor na modalidade de
saque.

Todo o procedimento de concessao de suprimentard®$ por meio de limite de
utilizacdo do cartdo deve ser repetido a cada sowaessdo, bem como a revogacgédo do
limite de utilizacao do cartdo, ap0s expiracdo idap de utilizacao.

Consideracdes comuns acerca da concessao de suprioegfundos:

Do ato de concesséao de suprimento de fundegard, obrigatoriamente:

* Prazo maximo para utilizacdo dos recursos;

* Prazo para prestacao de contas; e

» Sistematica de pagamento, se somente fatura, démrsaque, quando for
movimentado por meio do Cartdo de Pagamento dorGoederal.

A cada concessédo de suprimento de fundos, sejafgual meio de pagamento,
devera haver a identificacdo da motivacao do atdaeecendo as demandas da unidade, e a
definicdo de valores compativeis com a demandauilando o gasto com o suprimento de
fundos.

4.4.4 Da Disponibilizagdo do Recurso Financeiro

A disponibilizacdo de recurso financeiro para egléo dos gastos sera por limite
langado no Cartdo de Pagamento do Governo Federal.

A disponibilizacdo do recurso financeiro ao suprga mediante definicdo de
limite de utilizacdo no Cartdo de Pagamento do BmvEederal, apds a liquidacdo da Nota
de Empenho.

O valor do limite de utilizacdo langado no cart@oaso valor total da liquidacéo,

dividido entre a modalidade de fatura e, se foasbcde saque.

4.4.5 Da Utilizacdo dos Recursos



Na utilizacdo do suprimento de fundos observaresesicondi¢cbes e finalidades
previstas no ato da concessao.

O prazo maximo para aplicagdo do suprimento dedsiisgra de até 90 (noventa)
dias a contar da data do ato de concessao do suparde fundos, e ndo ultrapassara o
término do exercicio financeiro.

A disponibilizacdo do recurso financeiro ao suprisempre precedida de Nota de
Empenho na dotacdo prépria das despesas a reagrar.feita mediante concessao de
limite de utilizacdo no Cartdo de Pagamento do GmvEederal.

Quando a disponibilizagdo do recurso financeire@arido for mediante limite do
Cartdo de Pagamento, a despesa deve ser efetuadmegim de pagamento a um
estabelecimento afiliado, utilizando-se a modakdded fatura. Somente na impossibilidade
da utilizacdo em estabelecimento afiliado e quesdewer o saque, desde que autorizado
em cada concesséo de suprimento de furstmapre sendo evidenciado que se trata de
procedimento excepcional e carente de justificativBormal.

Quando o suprido efetuar saques por meio do CagdBagamento do Governo
Federal, o valor do saque devera ser o das despesasm realizadas.

Se o valor do saque exceder ao da despesa a lsmadaao valor excedente devera
ser devolvido, por intermédio da GRU, codigo deolt@mento 68808-8 - anulacdo de
despesa no exercicing prazo maximo de trés dias Uteis partir do dia seguinte da data
do saque, diminuindo o valor do suprimento a sSérado.

Se o valor excedente do saque nao for maior qua0RI® (trinta) reais, podera o
suprido permanecer com o valor excedente aléemalmpestipulado, 3 (trés) dias uteis. Na
data em que o valor excedente somar R$ 30,00a&)trietis, o suprido devera efetuar a
devolucéo.

Caso algum valor em espécie permaneca com o sugetdqustificativa formal, por
prazo maior que o indicado no item acima, autoedawmpetente deverad apurar
responsabilidades.

Nos casos em que o suprido ausentar-se por praxtensos ou estiver
impossibilitado de efetuar saques por periodosdsngodera permanecer com valores em
espécie acima do prazo estipulado, justificandonémente as circunstancias que

impediram os procedimentos normais.



4.4.6 Aspectos Contabeis e Orcamentérios

E vedada a aquisi¢cido de material permanente pdrergo de fundos.

Evidenciada a falta de empenho e/ou liquidacdonpeio da existéncia de saque
com o Cartéo, sera registrada restricdo contébiledo o Ordenador de Despesa tomar as
devidas providéncias para apuracdo dos saquesikanizgcdo, bem como para apuragéo

das responsabilidades.

4.4.7 Prestacao de Contas

No ato em que autorizar a concessao de suprimertotoridade ordenadora fixara
0 prazo da prestacdo de contas, que devera seseafada dentro dos 30 (trinta) dias
subsequentes do término do periodo de aplicacao.

Na prestacdo de contas, para a comprovacdo dassdsspealizadas, deverao ser
observados os seguintes procedimentos:

» O servidor que receber suprimento de fundos é atoica prestar contas de sua
aplicagao, procedendo-se, automaticamente, a toomd®ntas se ndo o fizer no
prazo assinalado pelo Ordenador de Despesa, sejmizpredas providéncias
administrativas para apuracao das responsabilidadeposicéo estabelecidas pela
legislacao vigente (Decreto n° 2.289, de 04 detagts 1987, Decreto 3.639 de 23
de Outubro de 2000);

» A comprovacao das despesas realizadas dever&@egidamente atestada por outro
servidor que tenha conhecimento das condi¢cdes enespas foram efetuadas, em
comprovante original cuja emissao tenha ocorridodata igual ou posterior a de
disponibilizacdo do recurso e compreendida dentoo periodo fixado para
aplicacdo, em nome do 6rgédo emissor do empenho.

* O detalhamento das despesas realizadas no SCem&o Cartdo de Pagamento

Compoe a prestacao de contas do suprimento defun@G®GF:

» A Proposta de Concessao de Suprimento;

» Copia da NE - Nota de Empenho da despesa;

» O Relatorio de Prestacédo de Contas;

» Os documentos originais (Nota Fiscal / Fatura /filltetCupom Fiscal),
devidamente atestados, emitidos em nome do 6rgéagrovando as despesas
realizadas;

* A Guia de Recolhimento da Unido - GRU, referentdeslucdes de valores
sacados e nao gastos em trés dias e aos recolbgmirg saldos nao utilizados por
ocasido do término do prazo do gasto, se for g;caso



Copia da GPS, se for o caso;

Copia da NS - Nota de Sistema de reclassifica¢@@oxa dos valores ndo utilizados;
Demonstrativos mensais;

Copia(s) da(s) fatura(s);

Copia do documento de arrecadacao do ISS, sedasm

As despesas realizadas, deverdo ser comprovadatk@amento fiscal especifico,

devidamente atestadas, devendo conter ainda, pier ¢@ fornecedor do material ou do

prestador do servigo, a declaragéo de recebimentombrtancia paga:

Na aquisi¢cao de material de consumo: Nota Fisoatia IFiscal Fatura, Nota Fiscal

de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

Na prestacdo de servico realizado por pessoagaritliota Fiscal de Prestacdo de
Servigos;

Na prestacao de servico realizado por pessoa:fiRezbo de Servico Prestado por
Pessoa Fisica - que constara obrigatoriamenteprdeafclara, o nome, CPF e o
namero de inscricdo no INSS do prestador de servigo

Todos os documentos deverdo ter a data de emigs@b ou posterior a da

disponibilizacdo do recurso financeiro, e deversiarecompreendidos dentro do periodo

fixado para aplicacdo dos recursos.

O recolhimento do saldo de suprimento de fundo utdizado, sera efetivado a

Conta Unica do Tesouro Nacional, vinculada a UGcedente, por meio da GRU.

4.4.8 Restricdes ao Suprido

N&o se concedera suprimento de fundos:

A responsavel por dois suprimentos;

O servidor que tenha a seu cargo a guarda ouizagéib do material a adquirir,
salvo quando nao houver na reparticdo outro satvido

A responséavel por suprimento de fundos que, esgaigutazo, ndo tenha prestado
contas de sua aplicacao; e

O servidor declarado em alcance, entendido como tple ndo prestou contas no
prazo regulamentar ou 0 que teve suas contas gEsIsa impugnadas em virtude
de desvio, desfalque, falta ou ma aplicacdo dagses recebidos.



5. ORIENTACOES GERAIS:

Mediante suprimento de fundos, pode-se utilizaartéo de pagamento do governo
federal para se efetuar compras de materiais ecesywealizados com os afiliados, e
sagues em moeda corrente para esse mesmo fimyvatser em ambos os casos, as
disposicdes contidas nos artigos 45, 46 e 47, doebe 93.872, de 23 de dezembro de
1986, com suas alteracdes e legislacdo complementar

Nenhuma transagdo ou saque com o cartdo de pamapustera ser efetivadsem
gue haja saldo suficientgpara o atendimento da respectiva despaddota de Empenho
emitida em nome do suprido.

Nenhuma transacao de compras com o cartdo de paggapodera ser efetivada em
estabelecimento afiliadem que haja diferenca entre o0 CNPJ constante no cam
emitido pelo terminal de compras POS e o CNPJ corastte na Nota Fiscal.

No caso de compras de material(is) de consumoypoid® deverdanexar a
declaracédo do Almoxarifadoinformando sobre a sua indisponibilidade em esoqu

As despesas realizadas mediante suprimento dedudelem ser comprovadas por
documento fiscal emitido pelo fornecedor do malkesia prestador do servico, com a

declaracéo de recebimento da importancia pegrantbo PAGO, com data e assinatura

6. PERGUNTAS E RESPOSTAS SOBRE O CPGF:

As compras efetivadas com o cartdo poderao ser patadas?
N&o. O Cartdo néo aceita parcelamento de compras.

Os funcionarios indicados pelo Governo como portades do cartdo necessitam ser
correntistas do Banco?
N&o. Mas devem ser servidores publicos.

Como serdo monitorados os dispéndios no cartdo pebydenador de Despesa?
Por meio do programa Auto-Atendimento Setor PUblcAASP, que é disponibilizado
pelas agéncias do Banco do Brasil para as Unidadstras.

Os dispéndios no cartdo serdo monitorados no SIAFEm tempo real, pelo Ordenador
de Despesa?

No SIAFI, o Ordenador de Despesa realizard o paganmea fatura e acompanhara a
realizacdo de saques por parte dos supridos.



Como serao controladas as despesas feitas com at@ampelo Portador?
O portador do Cartdo podera controlar as despesam@o de demonstrativos retirados
dos terminais de auto-atendimento do Banco do Brasi

Como fica a despesa realizada por suprimento de fdos que for impugnada pelo
Ordenador de Despesa, por exemplo, se na fatura iar a despesa, mas ela néao for
aceita pelo gestor?

Aqui é bom ressaltar que o Cartdo € uma modalidadegamento, ou seja, ndo altera em
nada os procedimentos existentes para a utilizdg&wuprimento de fundos e sua prestagéo
de contas.

Se o Ordenador de Despesa impugnar as contas ddcsigste devera devolver, por meio
do documento GRU, os valores das despesas naveegiu seja, aquelas que ndo foram
aceitas pelo Ordenador de Despesa da Unidade &eptur estar em desacordo com o
objeto do suprimento. Cabe ressaltar que a rogrdeslolugdo também vale para o cartdo.

O Cartdo poderd ser usado tanto para o suprimento &l compras, como para o
suprimento de servi¢os?

Sim. O Cartdo ndo altera a sistematica de funcientondo suprimento de fundos. E
apenas nova modalidade de pagamento.

O valor empenhado deverd ser utilizado integralmem?
As compras e saques serdo realizados de acordoacostessidade de utilizagdo do
portador do Cartéo.

A concesséo de suprimento de fundos mudara?

N&o. O ato legal de concessao de suprimento de$uesta regulamentado pelo Decreto n°
93.872, de 23 de dezembro de 1986, pela Portaria™b, de 19 de abril de 2002, e pela
IN/STN n° 4, de 30 de agosto de 2004.

No final do més, o que deve ser feito com o saldennanescente nao utilizado? Anular

ou utilizar normalmente no més seguinte?

O prazo para efetuar despesas com suprimento deduénde 90 dias. Apos esse periodo, 0
suprido tem até 30 dias para prestar contas ddssgas Ordenador de Despesa. No caso
de saldo de recursos em poder do portador do Cadée deverd ser recolhido por meio da
Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

Onde os supridos poderéo realizar gastos com o ¢ao?

Em locais credenciados de acordo com a bandei@ad@io (Visa ou MasterCard). Além
disso, € necessario que o Cartdo do suprido dgtejado para aquele tipo de despesa
especifica. E o Ordenador de Despesa quem autpdzajeio do Auto-Atendimento Setor
Pudblico, as despesas que poderédo ser efetuadas.

Qual é o prazo de validade do Cartdo do portador?
De 36 meses ap0s a sua emissédo, com renovacacadutoB0 dias antes do vencimento.



7. SISTEMA DE CARTAO DE PAGAMENTO - SCP:

Instituido pela portaria n°® 90, de 24 de Abril 2809, o SCP & um sistema
desenvolvido em plataforma web instituido no amhitos Orgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquidanelacional, com o objetivo de detalhar
a aplicacdo de suprimento de fundos, concedidonpmio do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal - CPGF.

Visando facilitar a compreensédo do funcionamemwtgistema, foi criado um espaco
no sitio do portal de compras do governo fedemnf@asnet), onde estéo disponibilizados
conteludos que contribuem para o aprendizado dasst

Conforme a portaria , o suprido (portador do cgrtevera detalhar as despesas no
SCP em até 30 (trinta) dias apds efetuada cadsafraa.

O sistema considera uma compra ou saque comorangatdo. O suprido podera
pesquisar por uma compra ou saque especificandpeuindo de no maximo 30 (trinta)
dias, dentro do qual a transag&o ocorreu, ou padferdnar o més e ano desejado para que
seja exibida a fatura correspondente, ou sejastaslanovimentacdes (compras ou saques)
registradas no més.

Realizada a pesquisa por transacdo ou faturaprapras e saques serdo listadas
numa mesma tabela com os seguintes dados: Extkéds/Ano) da compra,tipo de
Transacdo (COMPRA ou SAQUE), CNPJ do estabeleconebata, Valor, Saldo a
detalhar.

O detalhamento consiste em informar para cadadcdo, os dados da Nota Fiscal
ou Recibo.

Cada compra ou saque pode estar em uma das s$UEHTaIX0:

* Nao iniciado: o detalhamento da despesa néo foi iniciado ainda;
* Iniciado: o detalhamento da despesa foi iniciado, mas namfluido ainda;
* Concluido: o detalhamento da despesa foi concluido.

8. FONTES PARA CONSULTA:
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