UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

INSTRUGAO NORMATIVA PROPLA/UFRB N2 02, DE 22 DE MARGO DE 2023

Estabelece regras, procedimentos e
responsabilidades para uso do cartao corporativo.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA
BAHIA, nomeado pela Portaria n2 915 de 04 de setembro de 2019, no uso de suas atribui¢Oes estatutarias,
regimentais, bem como aquelas conferidas por meio da Portaria n? 1.022, de 13 de outubro de 2021,
considerando a necessidade de padronizar os atos processuais e a uniformizacdo de procedimentos
guanto a utilizacdo de Recursos de Suprimento de Fundos através do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal - CPGF, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Ficam instituidas as regras, procedimentos e obrigacdes para uso adequado do
cartdo corporativo no ambito da UFRB.

Art. 22 Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) é um meio de pagamento que
proporciona a Administragdo Publica mais agilidade, controle e modernidade na gestao de recursos. O
CPGF é emitido em nome da Unidade Gestora, com identificacdo do portador.

Il - suprimento de Fundos é o adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas

lIl - empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo
de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo, sendo vedada a realizacdo de despesa sem
prévio empenho.

IV - agente suprido é o servidor efetivo, formalmente designado que detenha autorizacdo
para realizar a execucdo financeira dos recursos recebidos a titulo de suprimento de fundos, sendo
responsavel pela aplicacdo e pela prestacdo de contas.

V - proponente é a autoridade responsavel pela indicacdo do agente suprido da sua
unidade. Sdo considerados proponentes os titulares e substitutos formalmente designados ocupantes de



Cargos de Direcao — CD04 e CD03. Na UFRB serdo os Diretores de Centros de Ensino, Superintendéncias e
Pro-Reitores.

VI - ordenador de despesas é a autoridade, cujos atos resultem na emissdo de empenho,
autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido; Reitor(a).

VIl - SCP é o Sistema do Cartao de Pagamentos desenvolvido em plataforma web instituido
no ambito dos drgdos e entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional, com
o objetivo de detalhar a aplicacdo de suprimento de fundos concedido por meio do Cartao de Pagamento
do Governo Federal - CPGF.

CAPITULO Il
DAS DESPESAS QUE PODEM SER REALIZADAS COM CARTAO CORPORATIVO

Art. 32 As despesas com Suprimento de Fundos somente podem ser realizadas nas
seguintes condigdes:

a) atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada
caso, ndo ultrapasse o limite estabelecido na Portaria MF n2 95/2002

b) atender a despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam
pronto pagamento (excluida nesse caso a possibilidade de uso do Cartdo para o pagamento de bilhetes
de passagens e diarias a servidores); ou

c) quando a despesa deva ser feita em cardter sigiloso, conforme se classifica em
regulamento; ou seja, os Orgdos e entidades que executarem despesas sigilosas deverdo possuir
regramento préprio para tal.

Art. 42 Quanto ao uso do cartdo corporativo é necessario observar:
| - Na aquisicdo de material de consumo:
a) inexisténcia temporaria ou eventual no almoxarifado, devidamente justificada;

b) inexisténcia de fornecedor contratado/registrado. Atualmente, com a possibilidade de
registrar-se precos - Ata de Registro de Pregos -, é possivel ter fornecedores registrados para a grande
maioria das necessidades de material de consumo das unidades;

c) se ndo se trata de aquisicGes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,
consequentemente, como fuga ao processo licitatério; e

d) se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da unidade e atendem
ao interesse publico.

Il - Na contratagao de servigos:
a) inexisténcia de cobertura contratual;

b) se ndo se trata de aquisicdes de um mesmo objeto, passiveis de planejamento, e que, ao
longo do exercicio, possam vir a ser caracterizadas como fracionamento de despesa e,
consequentemente, como fuga ao processo licitatério; e

c) se as despesas a serem realizadas estdo vinculadas as atividades da unidade e, como é
6bvio, servem ao interesse publico.



CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA CONFECCAO DO CARTAO CORPORATIVO

Art. 52 Para confec¢dao do CPGF, o agente suprido devera criar processo no SIPAC,
preencher e anexar o formuldrio de Cadastro de Portador (ANEXO I), e encaminhar ao Ordenador de
Despesas para autorizagao.

Art. 62 O Ordenador de Despesas encaminhard o processo com a autorizacdo para
PROPLAN que providenciara a confecgdo do CPGF junto ao Banco do Brasil.

Art. 72 O agente suprido devera, assim que solicitado, comparecer a agéncia bancaria para
criagdo de senha e retirada do CPGF.

Art. 82 Apods liberagao do CPGF pelo Banco, este so podera ser utilizado apds emissdo de
empenho com prazo de aplicacdo de 90 dias.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA EMPENHO E UTILIZACAO DO CARTAO CORPORATIVO

Art. 92 O Suprimento de Fundos serd precedido da emissdo de nota de empenho, que
especificara a natureza das despesas e o nome do servidor responsavel, agente suprido.

Art. 10. O agente suprido em posse do CPGF, devera criar novo processo no SIPAC
anexando o formulario de Proposta de Suprimento de Fundos (ANEXO II) e encaminhar a PROPLAN
devidamente assinado e autorizado pelo Proponente e Ordenador de Despesa.

§ 12 Na proposta de Suprimento de Fundos devem constar:
| - datas do prazo de aplicacdo;

Il - limite de gasto;

Il - natureza de despesa do gasto.

§ 22 O prazo de aplicagdo do Suprimento de Fundos é de até 90 (noventa) dias, contado da
emissao do empenho.

Art. 11. Nao sera concedido Suprimento de Fundos com prazo de aplicagao apds o ultimo
dia dtil do més de novembro.

Art 12. Apds emissdao do empenho, a PROPLAN encaminhard o processo ao agente suprido
gue poderad realizar despesas com CPGF em conformidade com as regras, os limites e a natureza do gasto
estabelecidos.

Art. 13. Até 30 dias de cada transagao, o agente suprido deve langar os respectivos dados
no SCP.

Art. 14. Até o ultimo dia util do més, o agente suprido deverd anexar ao processo, 0s
comprovantes de compras efetuadas ou notas fiscais de contratagdo de servigos realizados e encaminhar
a PROPLAN para pagamento das faturas mensais do CPGF.



CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 15. Apds término do prazo de aplicagdo e dentro do prazo de 30 dias, o agente suprido
devera anexar o Relatdrio Final de Prestacdo de Contas (ANEXO lll) ao processo para aprovacao do
Ordenador de Despesas.

Art. 16. Em caso de aprovacdo, o ordenador de despesa encaminha o processo para a
PROPLAN para arquivamento. Em caso de reprovagdo, o processo deverd ser reencaminhado para o
agente suprido com a indicacdo das pendéncias a serem sanadas.

Art. 17. O agente suprido sé podera abrir novo processo de empenho e prazo de aplicagao
de suprimento de fundos apds aprovagdo da prestagdo de contas do processo anterior.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Acompanham esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos:
| - ANEXO | - Formulario de Cadastro de Portador;

Il - ANEXO Il - Proposta de Suprimento de Fundos;

[l — ANEXO Il - Relatdrio Final de Prestacdo de Contas; e

IV - ANEXO IV - Fluxo Cartdo Corporativo UFRB.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 03 de abril de 2023.

José Joaquim Ramos da Silva
Pré-Reitor de Planejamento UFRB



ANEXO | - Formulario de Cadastro de Portador

$ BANDUDOBRASII. Cartao de Pagamento gzcg:;/rgr(rj\: Fl):oer?:drg:
Unidade Gestora
CNPJ Cddigo da Unidade Gestora
"Nome
"N° do Centro de Custo Nome do Centro de Custo

_N° da Unidade de Faturamento ' Nome da Unidade de Faturamento

Portador
CPF Nome
" Data de Nascimento | Nome a constar do cartao C .
individual
Preenchimento obrigatério para portador com faturamento
Agéncia de débito (UG) Prefixo N° da conta corrente (UG) para débito Conta
sem dv sem dv
Quitacao imediata de saque Dia de vencimento Tipo de cartdo
L 10 Corporate
Cartao corporativo
Limite geral mensal do portador (R$)
Permissoes
Saque Compra parcelada
| |S-Sim N-Nao Nao
Uso no exterior Valor maximo por transacédo - R$ | Valor sem
| | S-Sim N-Nao centavos
Mod. 0.70.210-X - Jan/2020 - SISBB 20017 - pvb Pag. 1/3
Cartao de Pagamento do Governo Federal
$ BAN‘ED DO Bm"- Cadastro de portador

Permissodes - Continuagao
Compra internet/telefone | Valor maximo por transagéo - R$ | Valor sem
| | S-Sim N-Néo centavos
Demais transacoes
Valor méaximo por transacgao - R$ | Valor sem
centavos

Filtros (Ramos de atividades)
Filtros Limitar gastos Limitar gastos Limitar gastos
por dia-R$ por semana-R$  por més-R$



Agéncias de turismo

Aluguel de carros

. Artigos eletronicos

. Cias aéreas

. Drogarias e farmacias

. Entretenimento

. Estacionamentos

. Hospitais e clinicas

© [0 N[O O

|
|
|
|
|

. Hotéis

| 10.

Joalherias

| 11.

Lojas de departamento

| 12.

Materiais de construcao

| 48

Moveis e decoragao

| 14.

Outros varejos

| 15.

Pedagios

| 16.

Postos de combustivel

| 17.

Restaurantes

| 18.

Revendas de veiculos

| 19.

Sagues

| 20.

Servigos

| 21.

Servigos e autopecas

| 22.

Supermercados

| 23.

Telemarketing e catalogo

| 24.

Vestuario

| 25.

Qutros estabelecimentos

2

BANCODOBRASIL

Local e data

Cartao de Pagamento do Governo Federal
Cadastro de portador

Assinatura do representante autorizado do

Centro de Custo

Assinatura do portador



Ur ‘B

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia

ANEXO Il - Proposta de Suprimento de Fundos
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIAPRO- REITORIA DE PLANEJAMENTO

PROPOSTA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS -
EMPENHO (90 dias)

PROPONENTE
NOME CPF
CARGO/FUNCAO UNIDADE
AGENTE SUPRIDO
NOME CPF
CARGO/FUNCAO UNIDADE
NATUREZA DE DESPESA FORMA DE PAGAMENTO
MATERIAL DE CONSUMO CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL - CPGF
PREST DE SERVICO PESSOA JURIDICA N° DO CARTAO

VALOR (APLICACAO POR 90 DIAS)

VALOR

POR EXTENSO

PRAZO DE APLCACAO

INICIO EM TERMINO EM

Prazo Limite para Prestacdo de Contas

FUNDAMENTACAO LEGAL

* Lei n° 4.320, de 17 de margo de 1964, arts. 68 e 69;

¢ Decreto-Lei n° 200, de 23 de fevereiro de 1967, arts. 74, 77, 78, 80, 81, 83 e 84;

* Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, arts. 45 a 47;

¢ Decreto n° 10.922, de 30 de dezembro de 2021;

¢ Portaria n° 95 MF, de 19 de abril de 2002;

¢ Portaria n° 41 MP, de 07 de margo de 2005, e suas alteragdes (Portarias n° 01 MP de 04 de janeiro de 2006 e Portaria n° 44 MP de 14 de
margo de 2006);

O suprido declara estar ciente da legislagdo aplicivel a concessao de suprimento de fundos, em especial aos dispositivos que regulam sua finalidade, prazos
de utilizagdo e de prestacdo de contas.

Cruz das Almas, de de 2023

Assinatura do Suprido Assinatura do Proponente

Ordenador de Despesa:

Na qualidade de Ordenador de Despesas, autorizo a concessdo de Suprimento de Fundos na forma proposta.

Data:

Assinatura do Ordenador




UF ‘B

Universidade Federal do
Reconcavo da Bahia

ANEXO Il - Relatdrio Final de Prestacdo de Contas

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIAPRO - REITORIA DE PLANEJAMENTO

Periodo de Aplicacdo

Data Inicial

Data Final

Agente Suprido |

Cartao de Pagamento N2:Processo |

Ne: |

Empenho: |

Valor Empenhado (RS): |

Por extenso |

QUANT. Item Despesa

CNPJ

Razdo Social

Data Compra | N2 Nota Fiscal Valor Gasto (R$)

JUSTIFICATIVA DAS AQUISICOES

Total geral:

Saldo a ser devolvido/anulado: -

DATA:

Agente Suprido

Proponente



SOLICITACAO E CONFECCAO DO CARTAQ CORPORATIVO

Candidato 3 Agente Suprido cadasirs processo no SIPAC

-Tipe: Supnmente de Fundas

-Assunto: Solicitacdo de Cartdo Corporativa

Anexar:

as

Documentos pessoas digitsiiz
Farmuisrio de Cadastro de CPGF

Envia 3o Gabinete Reftoria para
autorizago.

Ordenador de
Dezpezz (Reitor)
Autonza?

MNao

Retorna 3o setor do Agents Suprido

Encamintia Processo com

para ciéncia e arquivamento Autorizagdo 8 PROPLAN

PROPLAN providencia junto go
Banco do Brasi o cadasiro do
Cartde Corperative em nome da
agente suprido.

O 'agente suprido sera comunicado
3 comparecer 3 Agenciz Bancaris
para cadastrar 2 sanha

Apds cadastro de serha, o Cartdo
‘Comporativo sard emitido

ANEXO IV - FLUXO CARTAO CORPORATIVO UFRB

SOLICITACAQ DE EMPENHO

£gente Suprido em posse do CPGF sadasirs processo no SIPAC

Tipo: Supnmenio de Fundos

-Assunio: Soiicitacdo de Empenho

Arexat:

Formularia de Solictagie de Empenho
(dpis digitalizada do Cartdo Corporativo

Envia Processe ao Gabinete da Reitoria
para autcrizagdo do Ordenador de
Despasa( Rettor).

Ordenador de
Despesa (Reitor)
Autoriza?

Sim

Gabinete da Reitoria

devolve processo ao

Agente Suprido para
ciénciz & arquivamenteo.

Zabinate da reitons envia processo
para 3 PROPLAN pars emiss3o do
empenho.

h

Apds o empenho 8 PROPLAN
encaminha o processo 2o Agents
Suprido confirmando o inicio do
periodo de aplicagdo (utiizapan do
cartdo)

Prazo de aplicagdo - 30 dias iméxima)

Prazacio oz comas - 20 diss apds prazo de znlicagis

PRAZO DE APLICAGCAQ E PRESTACAO DE CONTAS

PRAZO DE APL!CﬁGiO

MAgente Suprido realiza despesa com uso
do carido durante perfodo estipulado.

¥
LANGCAMENTO DA TRANSAGAQ NO SCP

0 agente suprido deve langar a informagdo de cada
transagso com o CPGF no SCP am até 30 dias de cada
tranzacio.

PAGAMENTO DE FATURA MEN SAL

O agente supnda, até o Uitme dia Ot do més, anexara
comprovanies de compras realizadas 3o mesmao processo
de "Solicitagio de Empenho” e envia 8 PROPLAN para
pagamenio da fatura,

|A PROPLAN deveolvera o processo ao Agenie suprido apos
o pagamenta da fatura de cada mes.

-

Ao térming do.prazo de aplicagdo o agente suprido
dentro de 30 dias anexa relatorio final de Prestagdo de
Contzs e encaminha para o Ordenzdor de Despesas.

Ordenzdor de Despesa
APROVA 3 prestacdo
de contas?

Devalve ao agente suprido
informando pendenciss 3
SEFEM 23n3das

Envis progesso para a
PROFLAN para
arquivamento.




