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1 Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos que disciplinam a concessdo e o uso do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal — CPGF no ambito da Codevasf, para pagamento das despesas realizadas com compra
de material e prestacdo de servigos, observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

2 Definicao
Para efeito desta Norma, consideram-se 0s seguintes conceitos:

2.1 Unidade Organica
Toda e qualquer unidade com representacdo formal na estrutura organica da Empresa.

2.2 Ordenador de Despesas Credenciado
Autoridade credenciada junto ao Contratado (Banco do Brasil) como representante da Unidade Gestora
junto a0 mesmo.

2.3 Ordenador de Despesa
Autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos sob Gestdo da Codevasf ou pelos quais responda.

2.4 Suprimento de Fundos

Regime de adiantamento concedido a empregados, mediante o CPGF, com a finalidade de realizar
despesas que pela excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira
responsabilidade, ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicacéo.

2.5 Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF

Instrumento de pagamento, emitido em nome da Unidade Gestora — UG, com caracteristicas de cartdo
corporativo, operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo
Portador nele identificado.

2.6 Suprido ou Portador

Empregado que detem autorizagdo da Unidade Gestora para proceder execugdo financeira e responsavel
pela aplicacdo e comprovacédo de limite de crédito utilizado por meio de CPGF em nome da respectiva
Unidade.

2.7 Contratado
Instituicdo financeira autorizada, signataria do Contrato Administrativo com a Unido, para emissdo do
CPGF, neste caso o Banco do Brasil.

2.8 Afiliado
Estabelecimento comercial integrante da rede a que estiver associado o Contratado, onde podem ser
efetivadas transa¢des com o CPGF.

2.9 Transacao
Operacéo efetuada pelo Portador junto ao Afiliado, mediante utilizacdo do CPGF.
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2.10 Demonstrativo Mensal
Documento emitido pela instituicdo financeira autorizada, onde se encontram relacionadas transagdes
efetuadas pelos Portadores de CPGF, para efeito de conferéncia, a serem lancadas na fatura do més.

2.11 Guia de Recolhimento da Unido - GRU

Documento utilizado para recolhimento das receitas realizadas pelos 6rgdos, fundos, autarquias,
fundacdes e demais entidades integrantes do orcamento fiscal e da seguridade social & Conta Unica do
Tesouro Nacional.

2.12 Material Permanente
Aguele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade
superior a dois anos.

2.13 Despesas elegiveis

S&o aquelas realizadas pela unidade gestora de acordo com o objeto do suprimento de fundos, limites
estabelecidos e periodo fixado no ato da concessdo, amparadas por documento comprobatério véalido e
emitido em conformidade com o previsto nesta Norma.

2.14 Cartao na modalidade assinatura em arquivo
E a modalidade por meio da qual o titular adquire (via telefone ou internet) bens e servicos de afiliados,
sem assinatura de proprio punho no comprovante de venda ou mediante digitacdo de senha.

3 Competéncias

3.1 Compete aos Ordenadores de Despesa:
a) autorizar a realizacdo de despesas mediante a concessao e o0 uso do CPGF;
b) definir e controlar os limites de uso do CPGF em relacdo a natureza de despesa, respeitados 0s
limites estipulados pelos Ministros de Estado da Economia e do Desenvolvimento Regional; e,
¢) informar ao Suprido ou Portador as alteracdes de seu limite de compras e/ou saques.

3.2 Compete ao Ordenador de Despesas Credenciado, além daquelas elencadas no subitem 3.1, firmar a
adesdo da Codevasf ao Contratado (Banco do Brasil) e o cadastramento dos candidatos a Supridos ou
Portadores no referido Banco.

3.3 Compete ao Gerente-Executivo da Area de Gestdo Administrativa e Suporte Logistico — AA atualizar

os valores constantes da “Tabela de Concessdo de Suprimentos de Fundos”, conforme modelo constante
do Anexo A.
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4 Procedimentos
4.1 Concessdo de Suprimento de Fundos

4.1.1 O suprimento de fundos somente sera concedido ao empregado Portador do CPGF, precedido do
empenho na dotacdo prépria as despesas a realizar, e que ndo possam subordinar-se ao processo normal
de aplicacao.

4.1.2 O suprimento de fundos sera concedido por intermédio do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal — CPGF e nos limites estabelecidos em ato das seguintes autoridades:
a) Ministro de Estado da Economia, para atender despesas de pequeno vulto; e,
b) Ministro de Estado do Desenvolvimento Regional, para fazer face as despesas eventuais que
exijam pronto pagamento em especie.

4.1.2.1 Os limites de suprimento de fundos de que trata o subitem 4.1.2, para a Codevasf, serdo
especificados na “Tabela de Concessdao de Suprimentos de Fundos”, Anexo A.

4.1.2.2 As despesas de que trata o subitem 4.1.2 tratam exclusivamente de aquisicdo de materiais de
consumo (339030/449030), passagens e despesas com locomocdo (339033/449033), contratacdo de
servigos de terceiros (339036/449036 e 339039/449039), despesas de pronto pagamento e de entrega
imediata, enquadrada como suprimento de fundos.

4.1.3 O suprimento de fundos néo sera concedido a:

a) empregado que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a adquirir, salvo quando néo
houver outro empregado na unidade organica;

b) responsavel por suprimento que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado contas de sua aplicacéo;

c) responsavel por suprimento com a respectiva prestacdo de contas pendente de aprovagao, nos casos
em que o préprio suprido tenha dado causa; e,

c) empregado declarado em alcance, entendido como tal o que ndo prestou contas no prazo
regulamentar ou que teve suas contas recusadas ou impugnadas em virtude de desvio, desfalque,
falta ou ma aplicagéo dos recursos recebidos.

4.1.4 A requisicdo de concesséo de suprimento de fundos, por meio de Cartdo de Pagamento do Governo
Federal — CPGF na forma estabelecida no subitem 3.1, alinea “a”, sera feita por meio do formulario
“Requisi¢do de Concessdo de Suprimento de Fundos” (FOR-026), Anexo B, e formalizada em processo
instruido pelos titulares das seguintes unidades orgéanicas:
a) na Sede, pela Geréncia de Patriménio, Materiais e Servigos Auxiliares — AA/GSA,; e,
b) nas Superintendéncias Regionais, pelas respectivas Geréncias Regionais de Administracdo e
Suporte Logistico — GRA.

4.2 Solicitacdo de Materiais e/ou Servicos por Suprimento de Fundos
4.2.1 A solicitacdo de materiais e/ou servigos por suprimento de fundos, nos moldes de que trata o

subitem 4.1.2.2, sera feita pela unidade organica solicitante dirigida a Geréncia de Patrimdnio, Materiais e
Servicos Auxiliares - AA/GSA, na Sede, e a Geréncia Regional de Administracdo e Suporte Logistico -
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GRA, nas SR, por meio do formulédrio “Requisicdo de Materiais e/ou Servigos por Suprimento de
Fundos” (FOR-027), Anexo C.

4.2.1.1 E vedada a aquisicio de material permanente conforme definido no item 2.12 desta Norma.

4.3 Concessao /Utilizacdo do CPGF

4.3.1 O processo de concessdo/utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF iniciar-se-
a4 com a adesdo da Codevasf ao Contratado (Banco do Brasil) e com o cadastro dos empregados
candidatos a Supridos ou Portadores.

4.3.2 A adesdo da Codevasf ao Contratado (Banco do Brasil) sera formalizada mediante o preenchimento
da “Proposta de Adesdo” para cada Unidade Gestora, conforme modelo disponivel no sitio do Banco do
Brasil (www.bb.com.br/governo), e firmada pelo respectivo “Ordenador de Despesa Credenciado”.

4.3.2.1 Para efeito de gestdo de suprimento de fundos por intermédio de CPGF, a Codevasf tera suas
Unidades Gestoras e seus respectivos Ordenadores de Despesa definidos em ato da Diretoria Executiva.

4.3.3 Os empregados candidatos a Supridos ou Portadores, e seus substitutos, serdo indicados por meio de
Comunicacdo Interna — CI do titular da Area de Gestdo Administrativa e Suporte Logistico — AA e dos
Superintendentes Regionais — SR dirigida as unidades responsaveis pelas atividades de financas, da Sede
e das SR.

4.3.3.1 Para a concessdo do CPGF ndo sera necessario que o empregado candidato a Suprido ou
Portador seja correntista do Banco do Brasil.

4.3.3.2 As unidades responsaveis pelas atividades de finangas, da Sede e das SR providenciardo o
cadastramento dos candidatos a Portadores no Banco do Brasil, mediante o preenchimento do “Cadastro
de Portador” disponivel no sitio do referido Banco, firmado pelo respectivo “Ordenador de Despesa
Credenciado” e pelo Portador.

4.3.4 A entrega da Proposta de Adesdo e dos Cadastros de Portadores no Banco do Brasil, de que trata os
subitens 4.3.2 e 4.3.3.2, sera efetuada pelas unidades responsaveis pelas atividades de financas, da Sede e
das SR.

4.3.4.1 Apds a efetivacdo dos cadastros dos Portadores no Banco do Brasil, estes serdo instruidos a se
dirigirem ao referido Banco para cadastramento das respectivas senhas.

4.3.5 O prazo de validade do CPGF sera de 36 (trinta e seis) meses contados a partir da data de sua
emissdo, com renovacao automatica em 30 (trinta) dias antes do vencimento.

4.3.6 O prazo para a realizacdo de despesas pelo Portador sera de até 90 (noventa) dias a contar da data do
ato de concessao do suprimento de fundos e ndo podera ultrapassara o término do exercicio financeiro.
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4.3.7 Na realizagdo das despesas de pequeno vulto serdo observados os limites constantes da “Tabela de
Concessao de Suprimentos de Fundos”, Anexo A.

4.3.8 Nos casos em que ndo for possivel a utilizacdo do CPGF na modalidade de crédito para pagamento
de despesa enquadrada como suprimento de fundos, sera permitido o saque desde que justificado pelo
Portador na correspondente prestacéo de contas.

4.3.8.1 O limite de saque de que trata 0 subitem 4.3.8 serd o constante da “Tabela de Concessdo de
Suprimentos de Fundos”, Anexo A, com base na despesa anual da Unidade Gestora com suprimento de
fundos por meio de CPGF.

4.3.8.2 Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser realizada, o valor excedente serd devolvido por
intermédio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, cddigo de recolhimento “68888-6 — Anulagdo de
Despesa no Exercicio”, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis contados a partir do dia seguinte ao da data
do saque, observado o seguinte:
a) se o valor excedente dos saques ndo for maior que R$ 30,00 (trinta reais), o Portador podera
permanecer com o valor além do prazo estipulado; e,
b) na data em que o valor de saque excedente for maior que R$ 30,00 (trinta reais), o Portador devera
efetuar a sua devolucéo.

4.3.8.3 O Portador podera permanecer com valores em espécie acima do prazo estipulado no subitem
4.3.8.2, em caso de auséncias prolongadas ou da impossibilidade de efetuar saques por periodos longos,
desde que justifique formalmente, sem o que o Ordenador de Despesa adotara as medidas decorrentes
para apuracédo de responsabilidade.

4.3.9 O pagamento aos Afiliados sera efetivado na data da compra pelo valor do documento fiscal.

4.3.9.1 E vedada a aceitagio de qualquer acréscimo de valor em funcéo do pagamento por meio do CPGF.
4.3.10 N&o sera admitida a utilizacdo do CPGF na modalidade assinatura em arquivo.

4.3.11 As compras realizadas por meio do CPGF ndo poderdo ter suas entregas e seus pagamentos
parcelados.

4.4 Responsabilidades do Portador do CPGF

441 O CPGF sera de uso pessoal e intransferivel do Portador nele identificado, e sera aplicado
exclusivamente no interesse da Codevasf e vedado a sua utilizagdo para outros fins.

4.4.2 O Portador identificado no CPGF sera responsavel pela sua guarda e seu uso, bem como pela
respectiva prestacdo de contas.

4.4.3 Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio do cartdo, o Portador devera imediatamente adotar o0s
seguintes procedimentos:
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a) comunicar o fato a Central de Atendimento da BBCARTOES, pelo telefone 0800-990001, ou outro
meio que vier a substitui-lo;

b) registrar a ocorréncia na Delegacia de Policia da localidade onde se deu o fato; e,

c) comunicar o fato e entregar ao titular das unidades responsaveis pelas atividades de financas, da
Sede ou das SR, ou seu substituto, a cdpia da ocorréncia policial e o0 Cddigo Interno de Dendncia —
CID.

4.4.3.1 No ato da comunicacdo de roubo, furto, perda ou extravio a Central de Atendimento da
BBCARTOES, esta informara o cdédigo numérico de confirmacao e identificacdo do pedido de blogueio
do cartdo, chamado “Cédigo Interno de Denuncia — CID”.

4.4.3.2 O Portador sera responsavel pelas transagdes e obrigacdes decorrentes da utilizacdo do CPGF sob
sua responsabilidade, até a data e hora da comunicacdo a Central de Atendimento da BBCARTOES, da
ocorréncia de roubo, furto, perda ou extravio do cart&o.

4.4.3.3 Apbs a adocdo dos procedimentos apostos no subitem 4.4.3, pelo Portador do CPGF, o
Ordenador de Despesa adotara as medidas decorrentes para apuracao de responsabilidade.

4.5 Prestacdo de Contas

4.5.1 A prestacdo de contas do suprimento de fundos seré apresentada pelo Portador no prazo maximo de

30 (trinta) dias subseqiientes ao término do periodo de aplicagcdo, por meio do formulério “Prestagdao de
Contas de Suprimento de Fundos” (FOR-028), Anexo D.

45.1.1 Em caso de ndo apresentacdo da prestacdo de contas no prazo estabelecido, o Ordenador de
Despesa adotara as medidas decorrentes para apuracao de responsabilidade.

4.5.2 Caso haja despesas ndo elegiveis na prestacao de contas, o Ordenador de Despesa as impugnara e o
Portador do CPGF procedera a restituicdo, por meio de GRU, dos valores das despesas ndo aprovadas,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis.

4.5.3 S&o componentes obrigatorios da prestacao de contas do CPGF:
a) o documento da requisi¢do de concessdo de suprimento de fundos;
b) copia(s) da(s) Nota(s) de Empenho da(s) despesa(s);
c) o formulario de Prestacédo de Contas;
d) os documentos originais de comprovacdo das despesas realizadas (Nota Fiscal/Fatura/Recibo/
Cupom Fiscal), sem rasuras, atestados pelo recebedor e emitidos em nome da Codevasf;
e) a Guia de Recolhimento da Unido — GRU, referente as devolugdes dos valores sacados e ndo gastos;
f) a (s) copia (s) da (s) Guia (s) da Previdéncia Social — GPS, se for o caso;
g) demonstrativos mensais do CPGF,;
h) copia(s) da(s) Fatura(s) de quitacdo do CPGF; e,
i) o formulério de justificativa em caso de saque.

4.5.3.1 E vedado o atesto da despesa pelo proprio Portador e a prestagdo de contas com notas fiscais cujo
prazo limite para emisséo esteja expirado.
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4.5.4 Despesa elegivel, paga com recurso proprio de empregado, podera ser objeto de reembolso
mediante processo especifico, devidamente instruido com o comprovante da despesa e com a justificativa
das circunstancias que impossibilitaram a utilizacdo do CPGF, desde que autorizado pelo respectivo
Ordenador de Despesa.

5 Disposicdes Finais

5.1 A alteracdo dos valores constantes da “Tabela de Concessdao de Suprimentos de Fundos” ndo
dependeréd de aprovagdo da Diretoria Executiva — DEX desde que estejam de acordo com os limites
estipulados para contratacdo por dispensa de licitacdo, conforme estabelecidos no Regulamento Interno de
LicitacGes e Contratos da Codevasf (incisos I e Il do art. 98).

5.2 As duvidas de interpretacdo da presente Norma serdo dirimidas pela Geréncia de Planejamento e
Estudos Estratégicos — AE/GPE, no que se referir ao mérito redacional e pela Geréncia de Financas —
AA/GFN, quanto ao mérito técnico e operacional.

5.3 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva — DEX.
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Anexo A — Tabela de Concessdo de Suprimentos de Fundos

OBRAS E SERVIGOS DE ENGENHARIA

DE APOIO PRODUGAQ
EPESQUISA

TECNICO

ESCRTORI0 | ESCRITORIO | UNIDADE DE

E .
RESENTAGAC

-

TABELA DE CONCESSAQ DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS - (EM RS)

COMPRAS E OUTROS SERVICOS

UNIDADE. DE
PRODUCAO
EPESQUISA

DE APOIO

ESCRITORIO
TECNICO

ESCRITORIO
DE
|REPRESENTAGAQ

DESCRICAO

CONCESSAQ

PARA CPGF

VALORMAXIMO DE

VALORMAXIMO PARA
DESPESA

- 20% DA DESPESA ANUAL COM SUPRIMENTO DE FUNDOS

LIMITE DE SAQUE

irem|

A

c
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Anexo B — Requisicdo de Concessao de Suprimento de Fundos (FOR — 026)

{cCODEVASFE

coDIGo

 CPGF(RS)

33,90.39.96/44,90.39,56

AL S}

ESPECIFICAGAO e ST
CREDITO SAQUE TOTAL
33,00.30.96/44.90.30,968 MATERIAL DE CONSUMO - PAGAMENTO ANTECIPADO [
] {
.
33.90.33.06/44.90.33.96 PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOGAO - PAGAMENTO
ANTECIPADO

! OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS — PESSOA FiSICA -
PAGAMENTO ANTECIPADO

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA -
PAGAMENTO ANTECIPADO

VALOR TOTAL DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

SENHOR ORDENADOR DE DESPESAS,

SOLICITO A VOSSA SENHORIA A CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS, PARA ATENDER AS
DESPESAS ACIMA CARACTERIZADAS, QUE NAO SE SUBORDINAM AO PROCESSO NORMAL DE
APLICAGAO. INFORMO QUE O EMPREGADO, SUPRIDO E CONHECEDOR DAS NORMAS QUE REGEM O

ASSUNTO, EM ESPECIAL AOS DISPOSITIVOS QUE REGULAM SUA FINALIDADE, PRAZOS DE UTILIZAGAO E
DE PRESTAGAO DE CONTAS.

LOCAL/CATA

ASSINATURA/ CAAIMBO SUPRIDO ASSINATURA { GARIMBO _PROPONENTE

AUTORIZO ACONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS CONFORME SOLICITADO ACIMA,

N

LOCAL / DATA

FOR - 026
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Anexo C — Requisicao de Materiais e/ou Servicos por Suprimento de Fundos (FOR — 027)

r ->
CODEVASFI

REQUISIGAO DE MATERIAIS

E/OU SERVICOS POR

REQUISIGAO N°:

DATA:

NOME :

SUPRIMENTO DE FUNDOS

FONE:

copIGo

DESCRIGAO DO MATERIAL

QUANTIDADE

_ SOLICITADA |FORNECIDA
1
|

(

DATA

ASSINATURA / CARIMBO DO TITULAR

DATA

ASSNATURA/CARMEO F/ ANGSA OU GRA

FOR - 028
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Anexo D — Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos (FOR — 028)

iy

[ coDEVASF B RSt

NOME :

CPF: CADASTRO :

DOC. FISCAL DATA DESCRIGAO VALOR (RS$)
|
.
|
TOTAL [ e = G
SAQUE DESPESAS AT AT "DEVOLUGAO (GAU)
DATA VALOR [A] N°DOC. FISCAL | DATA VALOR [ 8] [C=A-B] DATA |  VALOR[D]

) T

FOR - 028

N LOGAL/DATA ASSINATURAI CARINEO
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