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1. FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos referentes a concessdo, aplicagdo, controle,

comprovagéao e liquidagdo de suprimento de fundos por intermédio do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal - CPGF a serem observados no &mbito da Empresa
Brasil de Comunicacdo SA — EBC.

2. CONCEITUACAO
2.1 AFILIADO

Estabelecimento comercial integrante da rede a que estiver associado a instituicao
financeira, onde podem ser efetivadas transactes com o CPGF.

2.2 AGENTE SUPRIDO

Empregado do quadro permanente da EBC, ocupante de cargo de Livre
Provimento ou servidor requisitado para o exercicio de Fungcdo Comissionada na
empresa, que seja autorizado a portar o CPGF emitido em nome da EBC.

2.3 CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL — CPGF

Instrumento de pagamento, emitido em nome da EBC, com caracteristicas de
cartao corporativo, operacionalizado por instituicdo financeira autorizada, utilizado
exclusivamente pelo Suprido nele identificado, nos casos indicados em ato préprio
da autoridade competente.

2.4 DEMONSTRATIVO MENSAL

Documento emitido pela instituicdo financeira autorizada, onde se encontram
relacionadas as transagées efetuadas pelo portador de CPGF, langadas na fatura
do més, para efeito de conferéncia e atestagao.

2.5 DESPESAS ELEGIVEIS

S&o aquelas realizadas na localidade da execucéo da atividade, de acordo com o
objeto, limites estabelecidos e periodo fixado no ato da concessdo, amparadas por _
documento comprobatério valido e emitido em conformidade com o previsto nesta
Norma.

2.6 FRACIONAMENTO DE DESPESA

a) Emissdo de notas fiscais e/ou outros documentos comprobatérios aceitaveis,
com peqguenos intervalos de data entre si, para a aquisicao de um mesmo bem
ou servigo, junto ao mesmo fornecedor ou néo;

b) o uso de qualquer outro artificio para adequagéao dos limites estabelecidos no
subitem 5.2.2, conforme o caso;

c) a ocorréncia de aquisicbes de mesma natureza fisica ou funcional, ndo se
considerando a classificagdo contabil em qualquer dos niveis.
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2.6.1 Considera-se indicio de fracionamento, a concentracdo excessiva de
detalhamento de despesa em determinado subitem, bem como a concessao de
suprimento de fundos a varios Agentes Supridos simultaneamente.

2.7 GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO — GRU

Documento utilizado para recolhimento, & Conta Unica do Tesouro Nacional, das
receitas realizadas pelos o6rgdos, fundos, autarquias, fundagdes e demais
entidades integrantes dos orgamentos fiscal e da seguridade social.

2.8 LIMITE DE CREDITO

Valor estabelecido pelo Ordenador de Despesas, junto a instituicdo financeira
autorizada, para utilizagdo pelo portador, por meio do CPGF, observada a
existéncia de prévio empenho com saldo suficiente ao seu atendimento.

2.9 MATERIAL PERMANENTE
Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou
tem uma durabilidade superior a dois anos.

2.10 ORDENADOR DE DESPESAS

Autoridade formalmente designada para autorizar emissdo de empenho,
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta
responda.

2.11 SUPRIMENTO DE FUNDOS

Regime de adiantamento concedido a Agente Suprido, mediante CPGF, com a
finalidade de realizar despesas que pela excepcionalidade, a critério do
Ordenador de Despesa e sob sua inteira responsabilidade, néo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagao;

3. COMPETENCIA

3.1 Cabe ao Diretor-Presidente, Diretores de Area, Secretario-Executivo
Superintendentes a indicagdo do Agente a ser autorizado a portar o CPGF emmdo

em nome da EBC; 7
3.2 Cabe Ao Ordenador de Despesa: ;

| - autorizar a emissdo do CPGF para os supridos indicados, conforme item 3.1; n&\

Il - definir e alterar o limite temporal de utilizagdo e o valor para cada |\ \

Suprimento;

Il - expedir a ordem para disponibilizagao dos limites, eletronicamente, junto a
instituicao financeira;
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IV — aprovar a Prestagdo de Contas.

3.3 Cabe a Geréncia Executiva de Planejamento, Orgamento e Finangas e suas
Unidades:

| - a liberacdo do CPGF ao Agente Suprido;

Il - prestar informacdes e orientagbes complementares ao Agente Suprido para a
correta aplicacéo e comprovagao dos recursos que lhe forem concedidos.

Il - controle dos limites do CPGF, inclusive o percentual de saque;

IV - a analise das prestagdes de contas dos gastos quanto aos seus aspectos
legais e formais.

V - a contabilizagido das operagoes.

3.4 Cabe a Geréncia Executiva de Administragdo e suas Unidades, na sede, ou area
correlata nas Unidades Regionais, manifestar-se, antecipadamente, quanto a
conveniéncia e oportunidade de aquisicao de materiais e contratagdo de servigos.

3.5 Cabe ao Agente Suprido:
| - a guarda e uso do CPGF,;

Il - consultar a Geréncia Executiva de Administracdo antes da aquisigdo de
materiais e contratacédo de servicos;

lll - elaborar e encaminhar a Geréncia Executiva de Planejamento, Orgamento e
Financas as prestacdes de contas dos recursos disponibilizados;

IV - o atendimento das solicitagdes de esclarecimentos e adequagbes atinentes
aos processos de suprimento de fundos sob sua responsabilidade.
3.6 Cabe ao Gerente da area do Agente Suprido:

| - encaminhar & Geréncia Executiva de Planejamento, Orcamento e Finangas a
Solicitagdo e Concessao de Suprimento de Fundos, Mod. 401/01;

Il - atestar os comprovantes de despesas realizadas pelo Agente Suprido em
viagem;

Il - cientificar o Agente Suprido da nao aprovagao da prestagéo de contas.

4. CARACTERIZACAO p
41 O suprimento de fundos aplica-se aos casos de despesas expressamente

definidos em lei que, pela sua excepcionalidade, ndo possam subordinar-se ao QO

I

processo normal de aplicagéo, nos seguintes casos: \,\.

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigos \
especiais, que exijam pronto pagamento;
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Il - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor,
em cada caso, ndo ultrapassar limite estabelecido pelo Ordenador de
Despesa.

4.2 A concessédo de suprimento de fundos devera ocorrer por meio do Cartdao de
Pagamento do Governo Federal - CPGF.

4.2.1 Para a concessao do CPGF, ndo é necessario o Agente Suprido ser correntista
da instituicao financeira autorizada.

4.3 O suprimento de fundos podera relacionar-se a mais de uma natureza de
despesa, desde que, precedidos dos empenhos nas dotagbes respectivas,
respeitados os valores de cada natureza, compras ou servigos.

4.4 A concessdo de suprimento de fundos devera respeitar os estagios da despesa
publica: empenho, liquidagao e pagamento.

45 A Geréncia Executiva de Planejamento, Orgamento e Finangas, ficara
encarregada de dar prosseguimento aos tramites entre a EBC e a instituicéo
financeira autorizada, assim como encaminhar o CPGF ao seu respectivo
Portador.

4.6 Para formalizar a adesdao ao CPGF, o Agente Suprido devera preencher o
formulario Cadastro de Portador, disponibilizado no sitio do Banco do Brasil,
http://www.bb.com.br/portalbb/frm/fw0700131 1.jsp e em seguida encaminha-lo a
Area de Finangas, por meio de memorando.

4.7 Observado o disposto no subitens 5.2 e 5.4 da presente norma, os valores limites
para concessao a cada um dos portadores do CPGF, bem como o limite para sua
utilizagdo em relacéo a natureza de despesa, serao definidos pelo Ordenador de
Despesas, respeitados os limites fixados pelo Ministério da Fazenda.

4.8 Para a realizagdo de despesas no exterior, 0 Suprimento de Fundos é concedido
em Real e convertida, pelo Banco do Brasil S.A, em dodlar norte-americano a
preco do dia da Ordem Bancaria de Cambio, se for o caso.

4.8.1 O Agente Suprido nas viagens, principalmente ao exterior, devera evitar viajar

com recursos do Suprimento de Fundos em espécie, priorizando a utilizagéo do .

CPGF ou efetuar saques nas agéncias do Banco do Brasil na localidade de
destino.

5. LIMITES ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (

5.1 O limite orgamentario fundamenta-se na existéncia de dotagéo orgamentaria nas
naturezas de despesa especificas do objeto da concessado do suprimento de
fundos.
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511 E irregular o uso de suprimento de fundos utilizando-se natureza de despesa
diferente do objeto do suprimento de fundos, sendo passivel de glosa e
apuracao de responsabilidade.

5.2 A concessao de Suprimento de Fundos fica limitada a:

I - 10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea "a" do inciso | do art. 23
da Lei n® 8.666, de 1993, para execucio de obras e servigos de engenharia;

Il - 10% (dez por cento) do valor estabelecido na alinea "a" do inciso Il do art. 23
da Lei n® 8.666, de 1993, para as demais despesas.

5.2.1 Excepcionalmente, nos casos previstos nos incisos | e IV do subitem 53, a
critério do Diretor-Presidente da EBC, desde que caracterizada a necessidade
em despacho fundamentado, poderdo ser concedidos suprimentos de fundos
em valores superiores aos fixados no subitem 5.2.

5.3 Poderéo ser realizadas despesas por meio de Suprimento de Fundos, somente
nos seguintes casos:

|- para deslocamentos dos empregados em objeto do servigo em localidade
onde o transporte nao for disponibilizado pela EBC, por intermédio de
veiculos proprios ou servigo de transporte contratados, ou por terceiros.

Il - para servigos especiais que exijam pronto pagamento em espécie;

lll - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo
valor néo ultrapasse ao percentual de 1,0% (hum por cento) do valor
constante da alinea "a" do inciso Il do art. 23 da Lei n°® 8.666, de 1993, para
compras e servigos, e de 1,0% (hum por cento) do valor constante da alinea
"a" do inciso | do art. 23 da mesma Lei, para a execugéo de obras e servigos
de engenharia; e,

IV - para gastos em coberturas jornalisticas em viagens no Pais e no Exterior.

9.3.1 O limite a que se refere o inciso Il é o de cada despesa, vedado o
fracionamento da despesa ou do documento comprobatério, para adequacéo a
esse valor.

5.3.2 As despesas de que tratam os incisos | e IV do subitem 5.3. desta Norma, ficam ( 7
limitadas a 1,0% (hum por cento) do valor constante da alinea "a" do inciso I
do art. 23 da Lei n ° 8.666, de 1993, observado o disposto no subitem 5.3.1.
desta Norma. (ﬁ

5.4 O Ordenador de Despesa devera comunicar a instituicdo financeira qualquer %
alteragao dos limites de utilizacdo estabelecidos para a Empresa e para os

respectivos Portadores do CPGF. | /u/
- oA

X/
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5.5 O Ordenador de Despesa é responsavel pela autorlzac;ao de uso, definicdo e
controle de limites do CPGF, sem prejuizo da responsabilidade pela
comunicagéao de roubo, furto ou extravio de cartdo que esteja em sua posse.

6. PROPOSTA DE CONCESSAO

6.1 A solicitago de suprimento de fundos devera ser formalizada por meio do
formulario SOLICITACAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS Mod.
401/02, encaminhado pela chefia do suprido a partir do nivel de Geréncia, a
Geréncia Executiva de Planejamento, Orgamento e Finangas, na sede, ou area
correlata nas Unidades Regionais, a quem cabe analisar previamente quanto a
disponibilidade de recursos e o correto preenchimento do formulario, observando,
principalmente, os seguintes aspectos:

| - finalidade da concesséo;
It - valor limite a ser utilizado em cada natureza de despesa;

lll - indicar na Solicitagdo a modalidade de utilizagdo da conta, saque ou
pagamento via rede afiliada;

IV - justificativa, de forma circunstanciada, quando a utilizagdo do CPGF se der
por meio de saque.

6.2 A Geréncia Executiva de Planejamento, Orgamento e Finangas, apés analisada a
solicitacdo e considerada “de acordo”, devera encaminhar ao Ordenador de
Despesas, para aprovagao da concessao, caso contrario, devolvera a chefia do
suprido com informacao dos motivos da devolugao.

6.3 Do ato de concesséao de suprimento de fundos constara, obrigatoriamente:

| - prazo maximo para utilizagao dos recursos, respeitado o limite estabelecido no
item 7.5 e subitem 7.5.1;

Il - prazo maximo para prestagao de contas;
Il - data da concessao;
IV - assinatura do concedente.

6.4 No caso do suprido ser o Ordenador de Despesas, a autorizagéo e a aprovagao
da prestacao de contas devera ser do Diretor-Presidente.

6.5 ApoGs a aprovagao do limite solicitado, parcial ou totalmente, cabera ao Ordenador
de Despesas devolver a Geréncia Executiva de Planejamento, Orgcamento e
Finangas, na sede, ou area correlata nas Unidades Regionais, para instauragéo
do processo, liberagédo do suprimento e arquivo temporario até a prestagéo de
contas, comunicando ao suprido, por intermédio da chefia imediata, a

disponibilizac&o do crédito. d/

.3
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7.1.2 A Geréncia Executiva de Administracdo, na sede, ou area correlata nas
Unidades Regionais, encaminhara os documentos descritos no subitem 7.1.1
ao suprido da éarea interessada, por intermédio do Gerente da area, que
adotara as seguintes providéncias para atendimento da solicitagao:

| — pesquisa de mercado para identificagdo do fornecedor ou prestador de
servigo com melhor preco e qualidade;

|| — verificag@o se o recurso disponivel é suficiente e se o valor esta dentro do
limite autorizado para realizagdo da despesa, ou se necessita
complementagdo do suprimento de fundos ou, ainda, autorizagao do
Gerente da area do suprido para extrapolar o limite legal, se for o caso;

Il — aquisicéo e recebimento do material ou do servigo;

IV — encaminhamento do material ou servico a éarea interessada para
conferéncia e “atesto” dos comprovantes de despesa.

7.1.3 No caso de Agente Suprido em viagem ficam dispensadas a solicitagao e a
declaragao de que tratam os inciso | e lll do subitem 7.1 =

71.3.1 Os incisos | e Il do subitem 7.1.2 ndo se aplicam ao Agente Suprido em
viagem. Neste caso, o Gerente da area devera conferir e apor o “atesto” nos
comprovantes de despesa, no retorno da viagem.

7.1.4 E vedada a aquisicio de material permanente, nos termos do subitem 2.6.
7.1.5 As compras realizadas por meio do CPGF n&o poderao ser parceladas.

7.2 Em nenhuma hipotese serd admitida a utilizagéo do CPGF na modalidade
assinatura em arquivo, entendendo-se como tal, aquela em que o Suprido
adquire bens e servigos, via telefone ou outro meio, sem assinar 0
correspondente documento fiscal, salvo o saque em moeda corrente.

791 E vedada a aceitagio de qualquer acréscimo de valor em funcéo do pagamento
por meio do CPGF.

7.3 O Agente Suprido podera efetuar gastos com o CPGF junto a rede afiliada, de
acordo com a sua respectiva bandeira, observando se o seu CPGF esta liberado,
pelo Ordenador de Despesas, para aquele tipo de despesa especifica, em
conformidade com as informagdes constantes do formulario Cadastro de
Portador.

7.4 Nenhum saque ou transagdo com o CPGF podera ser efetivado sem que haja
saldo suficiente para o atendimento da despesa especificada na respectiva Nota
de Empenho emitida pela EBC. ;

W
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7.5 O prazo méaximo para a realizagéo de despesas de pronto pagamento pelo Agente
Suprido é de até 90 (noventa) dias a contar da data do ato de concessdo do
suprimento de fundos e n&o ultrapassara o término do exercicio financeiro.

7.5.1 No caso de concessdo de suprimento de fundos para utilizagdo em viagem, o
prazo maximo para a realizagéo de despesas é de até 30 (trinta) dias, podendo
abranger uma ou mais viagens dentro deste prazo.

7.6 Da mesma forma que no processo licitatorio, a despesa realizada devera observar
os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da
igualdade, além de garantir a aquisicdo mais vantajosa para a administragao
publica.

8. SAQUE DE NUMERARIO

8.1 E admissivel o saque de pequeno valor, para pronto pagamento, até o limite
maximo de 15% (quinze por cento) da despesa anual efetuada com suprimento
de fundos, somente em situagdes nas quais seja inviavel a utilizacdo de cartoes,
conforme disposto na Portaria n® 41, de 23 de junho de 2008, da Secretaria de
Comunicagao Social da Presidéncia da Republica, relacionados a seguir, cabendo
5 Geréncia Executiva de Planejamento, Orcamento e Finangas o controle e
acompanhamento desse limite.

| - ftramites burocraticos, desembaragos em embaixadas, consulados,
representagdes diplomaticas, no Brasil e no exterior, para obtencdo de
vistos em passaportes, autorizagbes para o porte e transporte de
equipamentos, taxas sobre 0 excesso de bagagem por volume e/ou peso e
outras taxas e servicos necessarios as atividades;

Il - custas, emolumentos, tarifas e taxas judiciais, notariais e registrais, pedagios,
despachantes e tributos de entes municipais, estaduais e federais;

Il - servigos de fotocopias, digitalizacao, digitagdo, transmissao e recepgao de
fac-similes, fotografia, utilizagdo de servigos de informatica, nas quantidades
minimas necessarias a realizagao das atividades;

IV - servicos de borracharias, mecanicos, auto-elétricas, chaveiros, pecgas
automotivas, pronto socorro automotivo, visando consertos emergenciais
em veiculos;

V - servigos de transporte de empregados e equipamentos, no Brasil e no exterior,
consideradas imprescindiveis a realizagcao das atividades;

V| - aquisigdo de materiais de consumo imprescindiveis e emergenciais, em s
quantidades minimas necessarias a realizagéo das atividades; /

VIl - tradutores, guias locais e/ou regionais, produtores, iluminadores, editores,
reporteres, fotografos, cinegrafistas, técnicos em eletronica, técnicos de
informatica, técnicos em telefonia, eletricistas e outros profissionais nn | T\
imprescindiveis & realizagéo das atividades; ( LA

\E L)
VR
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VIII - locagdo de servicos de transmissdo via satélite para envio e recepgao de
audio, video e dados, no Brasil e no exterior.

8.2 O gasto efetivado mediante saque devera ser sempre justificado de forma
circunstanciada, sob pena de glosa do valor sacado, no processo de prestagao
de contas, devendo se demonstrada a impossibilidade de pagamento por meio
do CPGF, bem como o cumprimento dos limites normativos para utilizagao de

suprimento de fundos, com a apresentagdo dos comprovantes emitidos na data
do saque.

8.3 Se o valor do saque exceder ao da despesa a ser realizada, o valor excedente
devera ser devolvido, por intermédio de GRU, Cédigo de Recolhimento 98815-4 -
Depdsitos de Terceiros, anulagéo de despesa no exercicio, no prazo maximo de 3
(trés) dias Gteis a partir do dia seguinte ao da data do saque, sendo considerado,
para efeito de limite, o valor sacado.

8.3.1 Quando o valor excedente dos saques a que se refere o subitem 8.3 nao for
maior que R$ 30,00 (trinta reais), poderé o Agente Suprido permanecer com 0
valor excedente além do prazo estipulado. Na data em que o valor excedente
somar R$ 30,00 (trinta reais), o suprido devera efetuar sua devolugao.

8.3.2 Nos casos em que o Agente Suprido ausentar-se por prazos extensos ou estiver
impossibilitado de efetuar saques por periodos longos, podera permanecer com
valores em espécie acima do prazo definido do item 8.3, justificando
formalmente as circunstancias que impediram os procedimentos normais.

8.3.3 Caso algum valor em espécie permaneca com o Agente Suprido, sem
justificativa formal, por prazo maior que o indicado no subitem 8.3, o Ordenador
de Despesas adotara as medidas cabiveis para a devida apuragao de
responsabilidade.

8.3.4 No caso de pagamento a pessoa fisica, o Agente Suprido devera encaminhar
copia do recibo de pagamento a Area de Gestao de Pessoas para emisséo das
guias de recolhimento e providéncias para pagamento.

9. PRESTACAO DE CONTAS

9.1 No ato em que autorizar a concessao de suprimento, o Ordenador de Despesas
fixara o prazo maximo para apresentacao da prestagdo de contas, que nao
devera ser superior a 30 (trinta) dias subsequentes ao término do periodo de
aplicagdo dos recursos.

9.2 Obriga-se o Agente Suprido a encaminhar a respectiva prestagao de contas da
utilizagdo dos recursos a Geréncia Executiva de Planejamento, Or¢camento e
Financas para andlise de &mbito geral.

9.21 Caso o Agente Suprido ndo apresente a prestagdo de contas no prazo
estabelecido, o Ordenador de Despesas devera diligenciar o Suprido,
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comunicando a Geréncia da area do mesmo, estabelecendo o prazo maximo
de 03 (trés) dia Uteis para apresentagdo da documentagéo correspondente, e,
se for o caso, instaurar Processo Administrativo Disciplinar, para apuragéo das
responsabilidades e imposicdes das penalidades cabiveis.

9.3 Caso as despesas constantes da prestagdo de contas ndo sejam elegiveis, o
Ordenador de Despesas impugnara as contas do Agente Suprido, parcial ou
totalmente, sendo este obrigado a restituir, por meio de GRU Codigo de
Recolhimento: 98815-4 — Depoésitos de Terceiros, os valores das despesas nao
aprovadas, no prazo de 05 (cinco) dias uUteis, preservado o direito de
apresentacao de recurso pelo suprido, conforme estabelecido no subitem 9.11.2.

9.4 No caso de ndo utilizagao do valor autorizado o Agente Suprido devera informar
o fato na respectiva prestagao de contas, considerando as devidas justificativas,
no prazo maximo definido no Formulario FCSF.

9.4.1 No caso de viagem nao realizada, o suprido devera informar este fato na
prestacdo de contas, no prazo maximo de 5 (cinco) dias apés cientificado do
cancelamento da viagem.

9.5 A prestagdo de contas sera apresentada por intermédio do formulario
"PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS" - COD. 401/02,
em 2 (duas) vias, com a seguinte destinagao:

12 via: Juntada ao Processo de concessdo, acompanhado dos respectivos
comprovantes de despesas;

23 via: Guarda pessoal do Agente Suprido.

9.6 Os comprovantes das despesas com aquisi¢ao de materiais ou contratagao de
servigos deverdo estar devidamente atestados pela chefia da area solicitante, ou
seu substituto legal, em original, sem rasuras e ter sido emitidos dentro do
periodo fixado para aplicagao.

9.6.1 Os comprovantes de despesas realizadas em viagem deveréo estar
devidamente atestados pela Geréncia da area do suprido, ou seu substituto
legal, em original, sem rasuras e ter sido emitidos dentro do periodo fixado para
aplicacao.

9.7 Sao componentes obrigatorios do processo de concesséo e prestacdo de conta
do Suprimento de Fundos:

| - Proposta de Concessao de Suprimento; /! 7

|| - Nota de Empenho da despesa; \ \\\

Il - Ordem Bancéria; AN \
8 \:, \

IV - Prestacéo de Contas; \V
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V - os documentos originais, devidamente atestados, na forma do subitem 9.6,
emitidos em nome da Empresa Brasil de Comunicagdo S.A - EBC,
comprovando as despesas realizadas nos seguintes casos:

a) compra de material - Nota Fiscal de venda ao consumidor; Nota Fiscal
Fatura, ou Cupom Fiscal;

b) prestagdo de servigcos por pessoa juridica - Nota Fiscal de Prestagéo de
Servicos;

c) prestagdo de servico realizado por pessoa fisica; Recibo de Servigo
Prestado por Pessoa Fisica - que constara obrigatoriamente, de forma
clara, o nome, CPF, o valor destacado dos impostos e da contribui¢ao para
o INSS, o nimero de inscrigdo no INSS do prestador de servigo e, se for o
caso, a inscricdo na Fazenda Publica - ISS.

d) utilizagdo de taxi - Recibo emitido pelo taxista ou, na falta deste, o
formulario "DESPESA COM TAXI" Mod 401/04, devidamente assinado pelo
taxista, em nome da Empresa Brasil de Comunicagdo S.A — EBC, com
todos os campos devidamente preenchidos;

e) despesas cuja natureza ‘torne impossivel a obtengdo do respectivo
comprovante, tais como tarifas de o6nibus urbanos e metrd, a ser
registrada por intermédio do formulario "NOTA DE DESPESA" - COD.
401/03.

V| - Guia de Recolhimento da Unido — GRU, referente as devolugdes de valores
sacados e ndo gastos e aos recolhimentos dos saldos nao utilizados por
ocasido do término do prazo de aplicacao, se for o caso;

VIl - Guia de Recolhimento de Tributos, se for o caso; (
VIII - Nota de Sistema — NS de reclassificagéo e baixa dos valores nao utilizados;
IX - Fatura do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF;

X — Demonstrativo da movimentagéo financeira do CPGF utilizado pelo suprido,
relativamente ao periodo total de aplicagéo dos recursos;

X| — Formulario de requisicdo de material e servico — RMS, quando tratar-se de\
despesa de pronto pagamento nao realizada em viagem.

9.7.1 A emissdo e juntada ao processo dos documentos referentes aos incisos I, Ill,
VII, VIIl e IX sdo de responsabilidade da Geréncia Executiva de Planejamento,
Orgamento e Finangas, na sede, ou area correlata nas Unidades Regionais.

’f\
9.8 As despesas realizadas deverdo ser comprovadas por documento especifico, (\‘“
devidamente atestado, devendo conter ainda, por parte do fornecedor do material

ou do prestador do servigo, a comprovagao de recebimento da importancia paga.
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9.8.1 Todos os documentos deverdo ter a data de emissao compreendida no periodo
fixado para aplicagao dos recursos. Caso algum documento esteja fora daquele
periodo, 0 mesmo néo sera aceito e o seu valor glosado.

9.8.2 As notas fiscais com o prazo limite para a emissao expirado sdo consideradas
inidoneas para fins de prestagéo de contas.

9.8.3 Os documentos comprobatérios devem ser emitidos sem rasuras, em nome da
Empresa Brasil de Comunicagao SA - EBC, fazendo neles constar, em
especial, a data e a discriminagao da despesa efetivamente realizada, nao se
admitindo a generalizagdo ou abreviaturas que impossibilitem a identificacéo da
despesa.

9.8.4 Os documentos comprobatérios devem ser colados em folha em branco,
tamanho A4, com carimbo de atesto do recebimento do material ou da
prestagdo do servico e informagdes extras sobre a motivagao e detalhes
relevantes sobre o gasto efetivado.

9.9 No més de dezembro, o Ordenador de Despesas definird os prazos para
prestacédo de contas, em conformidade com a Norma de Encerramento de
Exercicio.

9.10 Na comprovagao das despesas realizadas pelo Suprido fora do pais e pagas
em moeda estrangeira, & necessario proceder a equivaléncia entre esta e 0
Real, convertida na data de cada despesa, conforme documentos fiscais.

941 A Prestagdo de Contas sera analisada pela Geréncia Executiva de
Planejamento, Orgamento e Finangas no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a
contar da data da apresentagdo da prestagdo de contas.

9.11.1 Caso a prestagao de contas esteja adequada, seré registrado o “de acordo” em
campo proprio do Formulario de PCSF, e o processo submetido ao exame do
Ordenador de Despesas.

9.11.2 Caso a prestagao de contas néo esteja adequada, a Geréncia Executiva de
Planejamento, Orgamento e Financgas, na sede, ou area correlata nas Unidades
Regionais, informara previamente ao suprido sobre as falhas e glosas
verificadas, para ajustes imediatos ou apresentagdo de contestagoes e,
justificativas que possam vir a alterar o resultado da anélise, apdés o0 que O
processo devidamente instruido sera submetido ao exame do Ordenador de
Despesas.

9.12 O Ordenador de Despesas manifestara pela aprovagao ou nao da Prestagdo de

Contas dos gastos realizados, com base nos documentos e informagoes

constantes do processo.

X
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9.12.1 Caso a prestagdo de contas seja aprovada, o suprido e sua chefia imediata
deverdao ser comunicados, no prazo de 02 (dois) dias, e O Processo
encaminhado a Geréncia Executiva de Planejamento, Orgamento e Finangas
para os devidos registros e arquivamento.

9.12.2 Caso a prestagdo de contas ndo seja aprovada, as razdes da ndo aprovagao
deverio ser formalmente comunicadas, no prazo de 02 (dois) dias, a Geréncia
da area do suprido que o cientificara, sendo aberto prazo de 05 (cinco) dias
teis para providenciar os ajustes e 0 recolhimento dos valores glosados, ou
apresentacéo de recurso contendo contestacgdes e justificativas que possam vir
a alterar a deliberagéo do Ordenador de Despesas.

10. RESPONSABILIDADES DO AGENTE SUPRIDO

10.1 O CPGF & de uso pessoal e intransferivel do Suprido nele identificado, aplicado
exclusivamente no interesse da EBC, vedada sua utilizagao para outros fins.

10.2 O Suprido identificado no CPGF respondera pela sua guarda e uso e pela
prestagédo de contas.

10.3 Nos casos de roubo, furto, perda ou extravio de cartoes, cabera ao Suprido
comunicar o ocorrido & instituigao financeira, ao Ordenador de Despesa e a Area
de Finangas sem prejuizo da adogao das demais providéncias que O caso
requer, inclusive do registro da ocorréncia na Delegacia Policial Civil
competente.

10.3.1 No ato de comunicagéo de roubo, furto, perda ou extravio do CPGF, a central
de atendimento da instituicao financeira informa o Caédigo Interno de Denuncia
— CID, numérico, o qual constituira confirmacao e identificacdo do pedido de
bloqueio do cartao.

10.3.2 O Suprido é responsavel pelas transagoes e obrigagbes decorrentes da
utilizacso, devida ou ndo, do CPGF sob sua responsabilidade, para todos 0s
efeitos, até a data e hora da comunicag@o a central de atendimento da
instituicdo financeira da ocorréncia de roubo, furto, perda ou extravio do
cartao.

10.3.3 O ressarcimento de eventuais transagdes fraudulentas com o CPGF que vier a
ser roubado, furtado, perdido ou exiraviado, mesmo que efetuadas por
terceiros, até a data e hora da comunicagéo da ocorréncia a central de

atendimento da instituigdo financeira, sera de responsabilidade do Suprido, |

devendo nesses casos, ser instaurado, pelo Ordenador de Despesa,
procedimento administrativo para a apuragdo dos fatos e das possiveis
responsabilidades omissivas e comissivas.

e

.

<
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11. DISPOSICOES GERAIS

11.1 O Suprido que deixar de prestar contas da utilizacdo dos recursos recebidos
dentro dos prazos fixados pelo Ordenador de Despesas, ou que tiver as suas
contas impugnadas, bem como aqueles que derem causa a prejuizos a Empresa
por ma gestdo do suprimento de fundos, ficarao sujeitos as providéncias
administrativas para apuragdo das responsabilidades e imposicao das
penalidades cabiveis, sem prejuizo da instauragdo de processos de Tomada de
Contas Especial, para julgamento pelo Tribunal de Contas da Uni&o.

11.2 E admissivel a utilizagdo do CPGF para aquisi¢ao de material permanente que se
faga necessario ao regular desempenho da missdo institucional em situagoes
excepcionais ou emergenciais em decorréncia de danos nos equipamentos
portados, ou diante de casos fortuitos ou imprevisiveis, devidamente justificados,
observado o limite de despesa estipulado no inciso Il do subitem 5.2.2 desta
Norma e nas regras alfandegarias expedidas pela Receita Federal.

11.2.1 Para efeito do permissivo contido no subitem anterior, sera emitido empenho
complementar a conta de recursos alocados no orgamento da EBC na
Categoria Econémica "DESPESAS DE CAPITAL - INVESTIMENTOS',
subordinada ao programa orgamentario proprio.

11.2.2 O bem adquirido na forma prevista no subitem anterior, sera incorporado ao
patrimonio da Empresa, mediante a apresentagdo do respectivo documento
fiscal de compra emitido em nome da EBC e constante da prestacédo de contas
do Portador.

11.2.3 A importancia aplicada até 31 de dezembro devera ser relacionada por elemento
de despesa detalhando tipo e nimero do comprovante da despesa, nome do
fornecedor e valor e encaminhada & Area de Contabilidade até o primeiro dia
atil do exercicio seguinte. A Prestagéo de Contas devera ser apresentada ate
15 (quinze) de janeiro, observadas as disposigoes da Norma de Encerramento
de Exercicio da EBC.

11.4. O Suprido e os responsaveis pelo arquivamento e guarda dos processos de
despesas por meio de suprimento de fundos deverio manter controle da
documentagéo e dos valores em seu poder para que possam ser auditados a
qualquer momento, tanto pela Auditoria Interna da EBC, como pelos 6rgéos de,
controle do Governo Federal.

115 Na eventualidade do portador deixar de exercer esta fung@o ou vier a ser
desligado da EBC, o mesmo deve prontamente prestar contas do Suprimento de
Fundos que se encontra em seu poder e restituir, de imediato, a Geréncia
Executiva de Planejamento, Orgamento e Finangas, na sede, ou na area

correlata nas Unidades regionais, o0 CPGF que lhe foi entregue, e somente sera P‘ Al

liberado quando n&o possuir qualquer pendéncia com relagao a prestacdo de . ‘\,‘

contas e apds aprovagéo da autoridade competente. \/ \,
L
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11.5.1 A Geréncia Executiva de Planejamento, Orgamento e Finangas deve, nesse
caso, providenciar o imediato cancelamento do respectivo CPGF junto a
instituicao financeira autorizada.

11.6 Os casos omissos nesta Norma serdo resolvidos pelo Secretério-Executivo da
EBC.

12 FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

12.1. SOLICITACAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS - 401/01
12,2. PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTOS DE FUNDOS - 401/02
12.3. NOTA DE DESPESA - 401/03

12.4. DESPESA COM TAXI — 401/04

13 ANEXO

13.1 Anexo | — Declaracdo da Geréncia Executiva de Administragéo, na sede, ou area
correlata nas Unidades Regionais
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751  FORMULARIO - SOLICITACAO E CONCESSAO DE SUPRIMENTO
DE FUNDOS - 401/01

. W
Exgwesa Brasil SOLICITAGHD E CONCESSEO DE
de Comunicagio SUPRIMENTO DEFUNDOS
NONE RIS AT VREOR
WAL A CRANE HERG LOTACRO =]
FIMALTORTD
POR MAT IS DR JESPEEA FRTURK aaE TOTAL

33. QDSD Matenalde Consuma
33.9033 - Locomogao

330036 - Pessoa Fisica

33.00 39 - Pessoa Jundica

33.90 47 - Tnbutes Estaduais / huniipais
33.91 47 - Tributos Federats

TOTAL

QETA AU OO AREA SOOI ANTE HESMATLERA

e .‘\C".‘ oz A"“ .A{'J-' PREZC PR PADST ACRD OF COMTAS
(LU HOEMST LIS GROENADIN DE OUHRI5A

Recebl o supnrnerto de fundm de que traa este documerto, mmpmmetendo-me a prstar
corttas de sua aplicagdo no prazo acima estabelecido, ra forma da legislagdo vigenite,

LT TRTA ASEIATLIN BUMEDY

Mod. 40 101
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12.1.2 INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO
SOLICITACAO E CONCESSAO SUPRIMENTOS DE FUNDOS - 401/01

1. FINALIDADE
Documentar a solicitagéo e a concesséo de Suprimento de Fundos.
2. CODIGO: 401/01

3. EMITENTE: Diretor Area solicitante.
4, INSTRUQOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
BLOCO SOLICITAGAO

« NUMERO DA SOLICITAGAO - Preencher com o nimero da solicitagao,
conforme numeragao propria de cada area.

« NOME DO AGENTE AUTORIZADO - Preencher com o nome do Suprido.
« VALOR - Preencher com o valor solicitado.

« MATRICULA - Preencher com a matricula do Agente Autorizado.

« CARGO/FUNCAO - Preencher com o cargo/fungéo atual do Agente
Autorizado.

« LOTACAO - Indicar a sigla da unidade de lotagdo do Agente Autorizado.

« CPF - Preencher com o numero do CPF do Agente Autorizado.

. FINALIDADE DO SUPRIMENTO - Descrever, claramente, a finalidade do
suprimento solicitado.

« LIMITES POR NATUREZA DA DESPEZA / FATURA / SAQUE / TOTAL -
Indicar os valores limites por natureza da despesa na modalidade Fatura ,
saque € o total.

» DATA - Preencher com dia/més/ano da solicitagéo.

« AUTORIDADE AREA SOLICITANTE - Preencher com o nome, 0 cargo ou
fungdo da autoridade solicitante.

« ASSINATURA — Espaco destinado a assinatura do solicitante.

BLOCO CONCESSAO

« PRAZO DE APLICACAO - Preencher com o prazo limite para utilizacéo do
valor autorizado.

« PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS - Preencher com o prazo limite
para prestagao de contas do valor autorizado.

« DATA - Preencher com dia/més/ano da concessédo do Suprimento de Fundos.

v
i
WA
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« ASSINATURA ORDENADOR DE DESPESA — Espaco destinado a assinatura
do Ordenador de Despesa, concedendo o Suprimento de Fundos solicitado.

BLOCO DE RECIBO
« LOCAL - Preencher com local do recebimento do Suprimento de Fundos.

« DATA - Preencher com dia/més/ano do recebimento do Suprimento de
Fundos.

+ ASSINATURA SUPRIDO — Espago destinado a assinatura do Suprido do
CPGF.




A

@ e Comunicaco NORMA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS - NOR 401

FOLHA:

21/28

1.1.1 FORMULARIO — PRESTAGCAO DE CONTAS DE SUPRIMENTOS DE

FUNDOS -401/02

Dallet Yor Pl )
Ermgaresa easid PRESTACHEO DE CONTAS DE
e Cammicagie SUPRIMENTO DE FUMDOS
NOME ENPFRICSADD o
UM DRI 0 TG QATA WL LI R SO0
BT R e s R PR E B B R e R MR s
N ENTURO WALOW QETA AN ERErEa VR O®

[ TOTAL DO PAGALENTOR [0 SUBTOTAL A TRAMFEETE.

ATESTC KE DUEPLOAS HEALIL NI RS

o P

DAT A ¢ ASSHMAT L AE S BRI DRT A | ASLMET U R L7 1A INELEEY R

PREAT R RE OF OUONT A BN COMBOREE OF SR PR

EEOIYADL i !
BATA ¢ RESIMATUMA ARIADE CONTASLIONYT QAT A ¢ RSSINAT RS, SEOD MADD R OTTFITA

Mod. 40102
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12.2.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO - PRESTAGAO DE CONTAS DE

SUPRIMENTOS DE FUNDOS - 401/02

1. FINALIDADE
Registrar a prestagdo de contas de Suprimento de Fundos

2. CODIGO: 401/02

3. UNIDADE EMITENTE: Suprido do Cartdo de Pagamento do Governo Federal.

4. INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

UNIDADE/NUMERO/ELEMENTO

SOLICITACAO Ne° - Preencher com o nimero da Solicitacdo que deu origem
ao Suprimento de Fundos.

NOME AGENTE AUTORIZADO - Preencher com o nome do Agente
Autorizado a utilizar o CPGF.

CPF - Preencher com o nimero do CPF do Agente Autorizado.

UNIDADE - Preencher com a sigla administrativa de lotacédo do Detentor do
Suprimento de Fundos.

NUMERO - Preencher com o nimero sequencial em ordem cronoldgica por
elemento de despesa. Devera iniciar de 01 (um) a partir do primeiro
recebimento de recursos ocorrido em cada exercicio financeiro.

ELEMENTO - Preencher com um dos elementos de despesas discriminados:
DATA - Preencher com o dia/més/ano da emissao do documento.
VALOR EMPENHADO - Preencher com o valor empenhado por elemento,

observando que a soma correspondente a todos os empenhos nao podera
exceder o limite do Suprimento de Fundos.

SALDO DE TRANSFERENCIA - Preencher com os valores constantes do
campo SALDO A TRANSFERIR da prestagdo de contas imediatamente
anterior.

VALORES CONCEDIDOS
- DATA: Preencher com o dia/més/ano da emissao da Nota de Empenho;

NUMERO DO EMPENHO: Preencher com o nimero da Nota de Empenho
a que refere o Suprimento de Fundos;

VALOR: Preencher com o valor concedido do Suprimento de Fundos.
Deverdao ser transcritos os recursos de Suprimento de Fundos para
pagamento de despesas indicadas no campo ELEMENTO.
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« PAGAMENTOS

- DATA: Preencher com o dia/més/ano do pagamento em ordem
cronolégica;

- HISTORICO: Discriminar a que se refere 0o pagamento e o nome do
fornecedor;

VALOR: Indicar o valor do pagamento.

Deverao ser anexados os documentos fiscais habeis que comprovem os
desembolsos efetuados.

ASSINATURAS IDENTIFICADAS
» SUPRIDO- Data e assinatura do Suprido.
« CHEFIA IMEDIATA — Data e assinatura da chefia imediata do suprido.

- AREA DE CONTABILIDADE - assinatura do responsavel pela Area de
Contabilidade, atestando a conformidade or¢gamentaria, financeira e contabil.

« ORDENADOR DE DESPESAS - aprovagao da prestagao de contas.

D7 Ao
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12.3.1 FORMULARIO — NOTA DE DESPESAS - 401/03

'.: i Empruesa Brasit
i o do Comunicacio

NOTA DE DESPESAS

UNIDADE

VALOR LIBERADD

T OBCRNRAGRDOOGASTO

TOTAL GASTO

ELEMENTO

TIPO DE DESPESA

SALDO A DEVOLVER

SALDO A RECEBER

DATA / ASSINATURA PORTADOR

JUSTFEATIVA.

& IMPORTANCIA DE R$

A

(CARGO)

REFERE-SE A DESPESAS EFETUADAS POR (NOME)

EM,._ /!

MOTIVOD

(LOTAGED) A SERVICO DO

DATA

ASSINATURA SUPRIDO

Mod. 401/03
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12.3.2 INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO - NOTA DE DESPESAS - 401/03

1.

FINALIDADE

Registrar as despesas realizadas sem que haja a possibilidade de obtencao de
comprovante e cujo montante néo ultrapasse a 25% (vinte e cinco por cento) do
Salario-Minimo.

CODIGO: 401/04

EMITENTE: Preenchido pelo responsavel pela realizagao da despesa.
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO CAMPOS

« UNIDADE - Preencher com sigla da unidade emitente.

BLOCO DISCRIMINACAO DO GASTO

« VALOR LIBERADO - Preencher com o valor do adiantamento recebido para
despesa imediata sem comprovante.

TOTAL GASTO - Preencher com o valor efetivo da despesa.

ELEMENTO - Preencher com o codigo do elemento de despesa, utilizar um
formulario para cada elemento de despesa.

TIPO DE DESPESA — Discriminar o tipo de despesa realizada.
SALDO A DEVOLVER / A RECEBER - Registrar o valor E anular o campo
nao utilizado.

DATA E ASSINATURA — Preencher com a data e a assinatura do Suprido
responsavel pelo recebimento do adiantamento.

BLOCO JUSTIFICATIVA

Preencher com as informagdes solicitadas e o motivo da realizacdo da despesa.
Em caso de despesa com transporte (ELEMENTO 349033), indicar o percurso.

e DATA E ASSINATURA — Preencher com o dia/més/ano e a assinatura do
Suprido.
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12.4.1 FORMULARIO - DESPESA COM TAXI - 401/04

SOLICITACAO Ne

¥ Empresa Brasil
de Comunicacso DESPESA COM TAXI
e R IDENTIFICACAO T
HOME EKPREGADO MATRICULA

R e R o e RECIBDG s
RECEBI DA EMPRESA BRASIL DE COMUNICA(;ED S.A-EBC, A IMPORTAHNCIA DE R$
{

REFEREHNTE AO PERCURSO

OBJETO DO SERVICO

TAXIPLACA HOME MOTORISTA

ASSIHATURA MOTORISTA

LOCAL / DATA /HORA

ASSINATURA SUPRIDO

Mod. 401/04
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12.4.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO — DESPESA COM TAXI - 401/04

1. FINALIDADE
Registrar as despesas realizadas com Taxi.
2. CODIGO: 401/04
3. EMITENTE: Preenchido pelo responsavl pela despesa.
4. INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO DO CAMPOS

« N*® - Preencher com o ndmero de ordem da Despesa com Taxi / Sigla da
Unidade emitente.

BLOCO DE IDENTIFICACAO

« AGENTE AUTORIZADO - Preencher com o nome do Agente Autorizado
responsavel pela despesa.

» MATRICULA — Preencher com o numero de Matricula do Agente Autorizado
responsavel pela despesa.

BLOCO DE RECIBO

» A IMPORTANCIA......... — Preencher com o valor pago, em algarismos e por
extenso.

* REFERENTE AO PERCURSO - Preencher com o percurso utilizado.
« OBJETO DO SERVICO - Preencher o objeto de servigo.

BLOCO DE IDENTIFICAGAO DO TAXI

« TAXI PLACA — Preencher com o niimero da placa do taxi.

« NOME DO MOTORISTA - Preencher com o nome completo do motorista.
» ASSINATURA — Espaco destinado a assinatura do motorista.

 LOCAL/DATA/HORA - Preencher com o local, dia, més e ano e a hora da
realizacao da despesa

» ASSINATURA - Espago destinado a assinatura do Agente Autorizado.

.
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ANEXO |
DECLARACAO

Declaro que o material/servigo constante na Requisicio de Material e Servigo-
RMS n® , anexa, nao tem disponibilidade no Almoxarifado nem existe
contrato em vigor para seu atendimento imediato, sendo seu objeto passivel de

atendimento por “Suprimento de Fundos”.

Local,

Gerente Executivo de Administragéo
ou
Area correlata nas Unidades Regionais
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