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O Cartao de Pagamento do Governo Federal — CPGF, € um meio de pagamento
que proporciona a administracdo publica mais agilidade, controle e modernidade
na gestdo de recursos. Neste manual, vocé encontra informagdes basicas sobre

o Cartao de Pagamento do Governo Federal, servicos agregados, forma de
gerenciamento, legislacéo e a resposta as principais duvidas quanto ao uso do cartao.

O cartao foi desenvolvido para facilitar o dia a dia da administracao publica e dos seus
servidores para pagamento de bens, servicos e despesas autorizadas.

Permite total acompanhamento das despesas realizadas com o0s recursos do Governo,
facilita a prestacéo de contas e confere maior seguranca as operacoes.

E um cartdo de pagamento de validade internacional, emitido em nome da Unidade Gestora,
com identificacao do portador. Destinado a representantes do Governo Federal para
pagamento de bens e servicos, no pais e exterior, em estabelecimentos credenciados
arede Visa.

Unidades Gestoras dos 6rgaos da Administracao Publica Federal direta,
autarquica e fundacional,

Outras entidades integrantes do orcamento fiscal e da seguridade social
também poderao utilizar o cartdo, conforme Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro
de 2005, alterado pelo Decreto n°® 5.635, de 26 de dezembro de 2005.




A adesao ocorre na agéncia de relacionamento do Banco do Brasil, por meio de assinatura
dos seguintes documentos:

Proposta de Adesao;
Cadastro de Centro de Custo;

Cadastro de Portador.

O cartao ¢ isento de anuidade.

Aquisicao de materiais e contratacéo de servicos;
Pagamento da diaria de viagem;

Pagamento de despesas previstas.

E informado pelo Ordenador de Despesa da Unidade Gestora contratante, tendo como
valor maximo o equivalente a Dotacao Orcamentdria da Unidade.

Os limites das Unidades Gestoras e dos Centros de Custo sao registrados nas agéncias
de relacionamento do Banco do Brasil, mediante autorizacdo expressa assinada pelo
Ordenador de Despesa.

Ja os limites dos portadores sao registrados por meio do Autoatendimento Setor
Publico — AASP, disponibilizado pelo Banco do Brasil para as Unidades Gestoras.

Pelo Autoatendimento Setor Publico pode ser efetuado o gerenciamento dos Cartoes
de Pagamento do Governo Federal, com emissdo de extratos, alteracao de limites
dos portadores de cartdes, emissao de segunda via da fatura etc.

Fornecimento de informacdes detalhadas que permitem o monitoramento
das despesas efetuadas pelos portadores.




A Unidade Gestora pode escolher varias modalidades de relatorios mensais,
disponiveis em papel ou meio eletrbnico, com informacdes detalhadas por
Centros de Custo (subdivisdo gerencial de controle), Unidades de Faturamento
(subdivisao de pagamento), tipos de gastos, fornecedor ou portador.

Receber arquivos gerados no dia do fechamento da fatura com as transacoes
realizadas pelos portadores.

E apresentada uma fatura para cada Unidade de Faturamento cadastrada.

Ela é encaminhada para a Unidade Gestora, contendo todos os dados relativos
as transacoes realizadas e apresentadas ao Banco (compras, saques, taxas,
encargos, variacdo cambial, débitos anteriores).

O pagamento da fatura é realizado até o dia 10 (ndo passivel de alteracdo) ou no dia
util imediatamente posterior, mediante emissao de Ordem Bancaria — OB.

Os saques realizados pelos portadores s3o liquidados diretamente na Conta Unica
da Unido. O produto ndo permite crédito rotativo ou parcelamento de compras.

Possibilidade de efetuar saques nos Terminais de Autoatendimento do Banco do Brasil.
Para que os saques possam ser realizados € necessario que a Unidade Gestora faca
empenho com 24 horas de antecedéncia no sistema Siafi. Os saques serao debitados
na Conta Unica do Tesouro Nacional, diferente da conta de relacionamento.

O sistema é automatizado e nao ha necessidade de providéncias a cargo da agéncia.

A Secretaria do Tesouro Nacional informa diariamente ao Banco do Brasil o teto
de saque permitido para cada Unidade Gestora. Assim, 0s saques serao autorizados
com base nos limites de utilizacdo de Portador, Centro de Custo e Unidade Gestora.

Consolida as despesas de um portador.

A Unidade Gestora recebe extrato detalhado de todas as despesas realizadas
por um grupo de portadores de uma mesma Unidade de Faturamento.




Identificacdo das transacoes efetuadas com o cartao, contendo:

Unidade Gestora, Centros de Custo, Ordenador de Despesa, Portador do Cartéo;
CNPJ do fornecedor;

Ramo do comércio no qual foi utilizado o cartao;

Data e valor da utilizacao;

Protecéo das informacdes de carater privilegiado ou sigiloso,
conforme legislagcéo especifica.

Melhor controle das despesas;
Seguranca (o portador nao precisa viajar Com recursos em especie);
Identificacdo do portador como servidor do Governo Federal;

Recebimento de extrato pelo correio e emissao de extrato nos Terminais
de Autoatendimento do Banco do Brasil;

Central de atendimento 24 horas por dia, 7 dias por semana — no pais e exterior;

Acesso as salas VIP BB Turismo Ourocard, nos principais aeroportos do pais.

Expedir a ordem para disponibilizacado do limite geral da Unidade Gestora,
junto a sua agéncia de relacionamento do Banco do Brasil;

Definir e alterar o limite de utilizacdo e o valor para cada portador de cartao
no Autoatendimento Setor Publico.

Abertura da Conta de Relacionamento;

Preencher Proposta de Adesao;

Cadastrar Centro de Custo — subdivisao hierarquica da Unidade Gestora;

Cadastrar portador(es);

Aderir ao Autoatendimento Setor Publico — AASP (ferramenta de gestao do cartao).




O Ordenador de Despesa recebe do Banco do Brasil a chave e senha de acesso
do Autoatendimento Setor Publico para realizar, entre outras coisas,
as seguintes movimentacgoes:

Atribuir tipo de gasto, limite de compras e saques aos supridos
(portadores do cartao);

Acompanhar os gastos da Unidade Gestora, do(s) Centro(s) de Custo
e do(s) suprido(s), mediante a emissao de demonstrativos on-line;

Solicitar 22 via da fatura;

Gerenciar os gastos.

Manter a guarda do cartdo, que € de uso pessoal e intransferivel;
Utilizar o cartao exclusivamente em despesas autorizadas;

Prestar contas dos gastos.

Nao. O cartao nao aceita parcelamento de compras.

Nao. Devem ser servidores publicos.

Por meio do programa Autoatendimento Setor Publico — AASP. A ferramenta
é disponibilizada pelas agéncias do Banco do Brasil para as Unidades Gestoras.

Mediante a assinatura da Proposta de Adesao pelo Ordenador de Despesa na agéncia
de relacionamento da Unidade Gestora.

O Ordenador de Despesa deve preencher os seguintes formularios: Proposta de Adeséao,
Cadastro de Centro de Custo e Cadastro de Portador. Esses formularios estao disponiveis
no ou nas agéncias do Banco do Brasil.




Apo6s o preenchimento dos formularios, o Ordenador de Despesa deve entrega-los

na sua agéncia de relacionamento e orientar cada suprido para que se dirija a agéncia
de relacionamento para cadastrar a senha do seu respectivo cartao.

O cartao somente é emitido apés o cadastro da senha, e sera entregue em até

sete dias uteis ao Ordenador de Despesa.

A validade é 36 meses para cartdao sem chip e 60 meses para cartdao com chip.
A renovacao do plastico € automatica, 30 dias antes do vencimento.

Nao. Qualquer servidor designado pelo Ordenador de Despesa da Unidade Gestora podera
ser detentor do cartdo, que é de uso pessoal e intransferivel do portador nele identificado.

O Cartao de Pagamento do Governo Federal, por ser apenas um meio de pagamento,
nao modifica a sistematica de retencao e recolhimento de tributos, que ocorre por meio
da emissé@o de DARFs em nome das transportadoras e da Infraero, a partir do momento
da liquidacéo financeira, ou seja, quando do pagamento da fatura com o cartéo.

Os recursos financeiros para pagamento da fatura do cartao ou para efetuar qualquer tipo
de despesa sao objeto de programacao financeira. A propria Unidade Gestora, na figura
do seu Ordenador de Despesa, tem a responsabilidade de realizar rotinas internas para
que o suprimento seja concedido somente quando existir disponibilidade financeira,

nos moldes do que ocorre atualmente com o suprimento movimentado por conta bancaria.

Sim. O cartdo nao altera a sistematica de funcionamento do suprimento de fundos.
E apenas uma nova modalidade de pagamento.

Os pagamentos das faturas do Cartao de Pagamento do Governo Federal deverao
ser efetuados por meio de Ordem Bancaria Fatura, tendo como emitente a propria
Unidade Gestora e como favorecido o CNPJ do Banco do Brasil.

O Ordenador de Despesa tera a possibilidade de escolher a quantidade de faturas que
recebera. Ele podera receber uma unica fatura com os gastos discriminados de todos
0s supridos ou uma fatura por suprido.




O Ordenador de Despesa tem até o dia 10 de cada més para pagar a fatura.
Se até o dia 4 de cada més, a fatura nao for recebida, ele podera obté-la pelo
Autoatendimento Setor Publico, pela internet ou em qualquer agéncia do Banco
do Brasil e realizar o pagamento.

A falta de recebimento da fatura pelo correio ndo justifica a inadimpléncia.

Em locais credenciados de acordo com a bandeira do cartdo. Além disso, é necessario
que o cartao do suprido esteja liberado para aqguele tipo de despesa especifica.

Esse procedimento é realizado pelo Ordenador de Despesa, por meio do
Autoatendimento Setor Publico.

Identificacdo do portador como servidor do Governo Federal;

Envio de extrato pelo correio e emissao de extrato nos Terminais
de Autoatendimento do Banco do Brasil;

Central de atendimento 24 horas, 7 dias por semana — no pais e exterior;

Seguranca (ndo precisa viajar com recursos em especie).

O Ordenador de Despesa e o portador do cartdo poderao controlar as despesas por
meio de demonstrativos retirados nos Terminais de Autoatendimento do Banco do Brasil.
O Ordenador de Despesa pode ainda ter essas informacoes por meio do Autoatendimento
Setor Publico.

O cartao proporciona maior agilidade, transparéncia e controle para a Administracdo
Publica Federal. E importante observar que, no caso de realizacao de despesas para
pagamento na data da fatura, ha maior permanéncia dos recursos financeiros

na Conta Unica do Tesouro Nacional, gerando remuneragéo dos recursos disponiveis
na Conta Unica por um maior periodo.

Unidades Gestoras dos 6rgaos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica

e fundacional. Outras entidades integrantes do orcamento fiscal e da seguridade
social também poderao adotar o cartao como instrumento de pagamento, de acordo
com o Decreto n? 5.355, de 25 de janeiro de 2005 e alteracoes.




A utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal tem amparo em normas
estabelecidas pelos 6rgaos competentes da Administracao Publica Federal.

Decreto n?® 5.355, de 25 de janeiro de 2005.

Disp0e sobre a utilizacao do Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos 6rgaos
e entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, para pagamento
de despesas realizadas nos termos da legislacéo vigente, e da outras providéncias.

O Presidente da Republica, no uso da atribuicao que lhe confere o art. 84, inciso 1V,

da Constituicao, e tendo em vista o disposto no art. 15, inciso lll, da Lei n® 8.666,

de 21 de junho de 1993, DECRETA:

A utilizacao do Cartao de Pagamento do Governo Federal — CPGF, pelos 6rgaos
e entidades da administracéo publica federal integrantes do orcamento fiscal e da seguridade
social, para pagamento das despesas realizadas com compra de material e prestacao
de servicos, nos estritos termos da legislacao vigente, fica regulada por este Decreto.
(Redacao dada pelo Decreto n® 6.370, de 2008.)

O CPGF ¢ instrumento de pagamento, emitido em nome da unidade gestora
e operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, utilizado exclusivamente pelo
portador nele identificado, nos casos indicados em ato proprio da autoridade competente,
respeitados os limites deste Decreto. (Redacéo dada pelo Decreto n® 6.370, de 2008.)

Sem prejuizo dos demais instrumentos de pagamento previstos na legislacao,
a utilizacao do CPGF para pagamento de despesas podera ocorrer na aquisicao de materiais
e contratacao de servicos enquadrados como suprimento de fundos, observadas
as disposicoes contidas nos arts. 45, 46 e 47 do Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro
de 1986, e regulamentacao complementar. (Redacao dada pelo Decreto n® 6.370, de 2008.)
Paragrafo unico. Ato conjunto dos Ministros de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao
e da Fazenda podera autorizar a utilizacdo do CPGF, como forma de pagamento de outras
despesas. (Redacao dada pelo Decreto n® 6.370, de 2008.)

Além de outras responsabilidades estabelecidas na legislacdo e na regulamentacao
especifica, para os efeitos da utilizacao do CPGF, ao ordenador de despesa cabera:

| - definir o limite de utilizacao e o valor para cada portador de cartao;

Il - alterar o limite de utilizac&o e de valor;

[l - expedir a ordem para disponibilizacdo dos limites, eletronicamente,
junto ao estabelecimento bancario.

O portador do CPGF é responsavel pela sua guarda e uso.

Evedadaa aceitacao de qualquer acréscimo no valor da despesa decorrente
da utilizacao do CPGF.




N&o sera admitida a cobranca de taxas de adesdo, de manutencao, de anuidades
ou de quaisquer outras despesas decorrentes da obtencao ou do uso do CPGF.

O disposto no caput ndo se aplica as taxas de utilizacao do CPGF no exterior
€ aos encargos por atraso de pagamento.

(Revogado pelo Decreto n®6.370, de 2008.)

O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao podera expedir normas
complementares para cumprimento do disposto neste Decreto.

Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Revogam-se os Decretos n®® 3.892, de 20 de agosto de 2001, e 4.002,
de 7 de novembro de 2001.

Brasilia, 25 de janeiro de 2005; 184° da Independéncia e 117° da Republica.
Luiz Inacio Lula da Silva

Antonio Palocci Filho

Nelson Machado
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